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武 新 华 李 伟 等 


[2 详细 讲解 有 效 提 高 办 公 效 率 的 720 个 Excel 2010 实 战 技巧 
2 循序 渐进 的 编写 体例 + 精彩 实用 的 随 书 光盘 帮助 读者 轻松 掌握 办 公 技 巧 
[2 提供 完善 的 售后 服务 和 技术 支持 ， 为 读者 答疑 解 惑 


SY 随 书 赠 过 多 媒体 教学 光盘 


随 书 赠送 多 媒体 教学 光盘 ， 内 
含 海量 学 习 资料 ， 包 括 : 视频 
教学 文件 +PPT 课 件 + 素材 文件 。 
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本 书 由 浅 入 深 地 讲解 了 Microsoft Excel 2010 的 应 用 技巧 ， 包 括 Excel 基 
本 操作 技巧 、 单 元 格 操作 与 数据 输入 技巧 、 单 元 格格 式 设置 技巧 、 图 形 和 网 
表 应 用 技巧 、 数 据 透 视 表 应 用 技巧 、 公 式 函 数 应 用 技巧 、 函 数 高 级 应 用 技 
巧 、 数 据 分 析 与 处 理 技巧 、Excel 高 级 应 用 技巧 等 内 容 ， 在 讲解 过 程 中 ， 力 
求 剖析 应 用 过 程 中 的 重点 和 难点 ， 熟 练 掌握 Excel 2010 的 应 用 。 

本 书 实例 丰富 、 结 构 合 理 、 图 文 相得益彰 ， 叙 述 内 容 深 入 浅 出 ， 注 重 
理论 与 实际 操作 相 结 合 ， 并 涵盖 了 Excel 2010 应 用 技巧 的 难点 和 热点 。 本 
书 既 可 以 作为 各 大 中 专 院 校 、 职 业 院 校 和 各 类 培训 学 校 讲 授 Excel 2010 应 
用 技巧 课程 的 教材 ， 也 可 以 作为 企业 办 公 人 员 的 自学 教材 ， 还 可 以 作为 办 
公 自 动 化 短 训 班 的 培训 教材 或 学 习 辅 导 书 ， 并 适用 于 不 同 层次 的 办 公文 秘 
和 各 行 各 业 办 公用 户 自学 参考 。 
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在 国内 Office 办 公 软 件 的 使 用 非常 普及 ， 可 以 说 有 计算 机 就 有 Office 办 公 软 件 ， 随 着 
Office 办 公 软 件 在 各 行 各 业 的 广泛 应 用 ， 敲 练 运用 Office 办 公 软 件 已 经 成 为 办 公 人 员 所 必须 具 
备 的 技能 之 一 。 

为 什么 与 这 本 书 

本 书 全 方位 细致 地 介绍 了 Excel 2010 中 的 函数 以 及 这 些 函 数 的 使 用 方法 、 实 际 应 用 和 操 
作 技 巧 ， 为 便于 读者 学 习 ， 书 中 还 增加 了 必要 的 提示 性 或 技巧 性 的 内 容 。 

很 多 读者 在 购买 了 各 种 Excel 技巧 应 用 方面 的 学 习 书 籍 之 后 ， 在 实际 学 习 和 运用 过 程 中 
还 是 经 常 遇 到 各 种 问题 ， 本 书 中 总 结 了 很 多 实践 经 验 和 心得 ， 和 希望 能 够 让 读者 尽快 掌握 关于 
多 个 不 同行 业 的 Excel 应 用 技巧 。 


天 于 本 书 
本 书 针 对 需要 学 习 Excel 2010 的 人 员 ， 从 最 基础 的 原理 讲 起 ， 全 面 详细 地 介绍 了 操作 人 


员 在 学 习 Excel 2010 办 公 应 用 中 需要 掌握 的 操作 技巧 。 俗 话说 ， 见 能 生 巧 ， 通 过 对 本 书 的 学 
习 ， 可 以 使 读者 在 对 办 公 软 件 不 是 很 熟悉 的 情况 下 ， 同 样 能 够 达到 热 练 使 用 的 目的 。 


本 书 特 色 


本 书 涉及 多 个 不 同行 业 ， 读 者 可 以 根据 书 中 的 案例 举一反三 ， 还 可 以 直接 将 书 中 的 案例 
应 用 到 实际 工作 中 ， 有 效 增强 学 习 效 来 与 实际 应 用 能 力 。 本 书 既 可 以 作为 一 本 函数 速 查 工具 
手册 ， 又 可 以 作为 一 本 丰 早 的 函数 应 用 案例 宝典 。 
与 市 面 上 同类 图 书 相 比 ， 本 书 具 有 如 下 特色 : 
@ 以 实例 的 方式 导入 应 用 处 理 实务 的 范例 ， 并 应 用 在 职场 或 生活 中 ， 从 而 使 得 本 书 成 
为 广大 读者 需要 用 心 研究 学 习 和 参考 的 范例 工具 书 。 
@ 实用 性 强 。 本 书 收集 了 数 百 个 Excel 2010 操作 技巧 案例 ， 内 容 翔 实 、 通 俗 易 懂 。 
@ 针对 性 强 。 本 书 介绍 的 知识 都 是 针对 Excel 2010 初学 者 在 实际 办 公 过 程 中 经 常 遇 到 
的 各 种 问题 ， 以 及 解决 这 些 问 题 的 各 种 撤 巧 知识 ， 读 者 可 以 针对 目 己 过 到 的 问题 寻 
求 相 应 的 答案 。 
@ 具有 很 强 的 参考 性 。 本 书 宫 括 了 Excel 在 办 公 过 程 中 所 涉及 的 各 个 方面 ， 适 合 各 个 行 
业 的 人 群 参 照 学 习 ， 是 一 本 全 面 的 资料 参考 书 。 
@ 日 始 至 终 按 “ 学 以 任用 ”的 思想 贯穿 始终 ， 使 读者 不 但 能 够 明白 可 以 从 本 书 中 学 到 
些 什 么 ， 而 且 能 够 明白 运用 这 些 知 识 能 够 干什么 。 
本 书 以 任务 张 动 的 方式 编写 ， 每 一 个 知识 点 都 变 成 了 一 个 任务 ; 步骤 讲解 以 图 为 主 ， 基 
本 做 到 一 步 一 图 ， 以 图 解 的 方式 指导 具体 操作 步 召 ， 每 划 后 面 附 有 相关 练习 题 ， 以 达到 巩固 
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和 应 用 知识 的 目的 。 
读者 定位 

本 书 主要 面 问 各 单位 会 计 、 办 公 人 员 、 财 会 类 各 专业 教师 和 学 和 后、 社会 学 习 者 及 会 计 电 
算 化 塔 训 班 等 读者 ， 并 充分 考虑 了 初学 者 的 实际 需要 ， 对 那些 “基本 没有 什么 基础 ”的 读 
者 ， 本 书 通过 从 实践 出 发 再 回归 理论 ， 配 备 生 动 图 片 的 讲解 方式 ， 内 容 简洁 、 语 言 通俗 易 
懂 、 章 节 清 晰 ， 力 求 使 讲解 内 容 能 够 满足 广大 读者 “ 边 看 书 边 操作 ”的 要 求 。 

本 书 内 容 丰 吝 、 图 文 并 成 、 可 操作 性 强 且 便于 奏 疝 ， 能 有 效 帮 助 读 者 提高 Excel 的 使 用 
水 平 ， 提 升 工作 效率 。 本 书 主要 面 癌 Excel 的 初 、 中 级 用 户 以 及 IT 技术 人 员 ， 对 于 Excel 高 
级 用 户 也 具有 一 定 的 参考 价值 。 


全 书 结构 安排 与 内 容 简 介 


本 书 以 Excel 2010 为 蓝本 ， 汇 集 了 用 户 在 使 用 Excel 2010 过 程 中 最 常见 的 需求 ， 通 过 几 
百 个 实例 的 演示 与 讲解 ， 将 Excel 高 手 的 过 人 技巧 手把手 地 教 给 读者 ， 帮 助 读者 发 挥 创意 ， 
灵活 有 效 地 使 用 Excel 来 处 理工 作 中 过 到 的 问题 。 

书 中 介绍 的 Excel 应 用 技巧 履 盖 了 Excel 的 多 个 方面 ， 全 书 共 分 为 9 章 ， 主 要 内 容 包 
括 : Excel 基本 操作 技巧 、 单 元 格 操 作 与 数据 输入 技巧 、 单 元 格格 式 设 置 拷 巧 、 图 形 和 图 表 
应 用 技巧 、 数 据 透 视 表 应 用 技巧 、 公 式 函 数 应 用 技巧 、 冰 数 蜗 级 应 用 技巧 、 数 据 分 析 与 处 理 
技巧 、Excel 高 级 应 用 技巧 等 内 容 。 


光盘 使 用 说 明 


本 书 所 附 DVD 光 盘 提 供 了 完整 的 Microsoft Excel 2010 应 用 技巧 模板 素材 、 教 学 视频 和 
电子 课件 ， 汇 集 了 众多 Excel 应 用 高 手 的 操作 精华 ， 使 读者 实现 高 效 学 习 。 


感谢 


本 书 由 众多 经 验 丰 宇 的 公司 办 公 人 员 编 写 ， 其 中 大 多 长 期 从 事 文秘 工作 ， 同 时 也 得 到 了 
众多 网 友 的 文 持 ， 在 此 一 并 表示 衷心 的 感谢 。 参 与 本 书 编 写 的 老师 有 : 段 玲 华 负责 第 1 章 ; 
李 伟 负 责 第 2 章 ;， 郑 静 、 李 防 负 贡 第 3 章 ， 石 一 平 负责 第 4 草 ;， 孙 世 末 、 杨 平 负责 第 6 章 ; 
王 肖 本 负责 第 7 章 ; 王 英 闫 、 路 万 至 负责 第 8 章 ; 陈 艳 艳 、 张 晓 新 负责 第 9 草 ; 最 后 由 武 新 
华 统 审 全 稿 。 我 们 虽 满 有 舱 热情 ， 但 限于 目 己 水 平 ， 书 中 惑 漏 之 处 在 所 难免 ， 欢 迎 广大 读者 批 
评 指正 。 


读者 服务 


由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 存在 一 些 不 足 之 处 ， 访 者 可 通过 QQ: 274648972 与 编 
者 进行 沟通 ， 编 者 将 衷心 感谢 提供 建议 的 读者 ， 并 真心 希望 在 和 广大 读者 互动 的 过 程 中 能 得 
到 提高 。 
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Excel 2010 初级 操作 技巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 基本 操作 技巧 展现 
@ 工作 簿 操作 技巧 展现 
@ 工作 表 操 作 技 巧 展现 


用 户 在 学 习 Excel 2010 时 , 应 先 了 解 它 的 初级 操作 ， 包 丘 基 本 
设置 、 工 作 湾 的 操作 技巧 和 工作 表 的 基本 操作 技巧 等 内 容 。 
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第 1 章 用 户 可 以 使 用 Excel 创建 工作 筹 并 设置 工作 憩 格式 ， 以 便 分 析 数 据 和 用 于 其 他 用 途 。 可 


Excel 2010 


及 洪 作 技 。 使 用 Excel 跟踪 数据 、 生 成 数据 分 析 模型 、 编 写 公式 以 对 数据 进行 计算 、 以 多 种 方式 透视 数 
2 据 ， 并 以 各 种 具有 专业 外 观 的 图 表 来 显示 数据 。 


>> 1.1 基本 操作 技巧 展现 


二 Microsoft Excel 2010 提供 了 强大 的 分 析 功 能 ， 可 以 采用 多 种 方式 进行 信息 的 定理 和 共 
部 ， 从 而 帮助 用 户 制 定 蹇 智 的 商业 决策 。 分 析 工 具 和 图 形 化 界面 可 以 帮助 用 户 跟 踪 并 突出 显 
示 音 要 数据 的 变化 趋势 ， 还 可 以 将 文件 轻松 上 传 至 网 页 中 并 与 其 他 同事 同时 对 其 进行 操作 。 


”BBB 技 1: 启动 Excel 2010 时 自动 打开 某 个 工作 秒 


如 果 用 户 每 次 使 用 Excel 2010 时 都 使 用 特定 的 工作 每 ， 则 可 能 希望 每 次 司 动 Excel 2010 
时 都 目 动 打开 该 工作 短 。 可 将 要 显示 的 工作 短文 件 保存 到 “C:NProgram Files\Microsoft 
Office\OFFICE14\XLSTART ”文件 夹 中 ( 单 击 ne 
“文件 ”选项 卡 下 的 “另存 为 ”按钮 )， 如 网 1-1 1 有 


未， 
这 样 ， 每 次 启动 Excel 2010 时 都 会 自动 打 
开 这 个 工作 矫 。XLSTART 目录 是 Excel 的 专用 vous 
启动 目录 ，Excel 每 次 启动 时 都 会 检查 该 目录 ， Lei 
389 ”如 果 该 目录 中 有 文件 就 自动 执行 (或 打开 ) 该 ea、 
目录 中 的 所 有 文件 ， 人 否则 直接 局 动 并 创建 一 个 a 
新 的 工作 短 供 用 户 。 pe a 
如 果 不 希 望 将 工作 短 保 存在 XLSTART 文 件 1。 S 一 


夹 下 ， 可 将 工作 敌 的 快捷 方式 建立 在 XLSTART “ 一 一 
文件 夹 中 ， 再 次 启动 Excel 2010 时 ， 就 会 自动 图 1-1 将 工作 短 保 存 到 XLSTART 目录 中 
打开 这 个 工作 夭 了 。 

如 果 用 户 在 安装 Office 时 采用 默认 设置 安装 ， 将 文件 保存 到 “C:\Program Files\Microsoft 
Office\OFFICE14\XLSTART” 目 录 中 才 会 实现 该 操作 。 人 否则 ， 需 要 在 计算 机 中 找到 Office 的 
7 安装 目录 。 路 径 中 的 “OFFICE14” 是 Office2010 的 路 径 。 


PPP> 技 2: 上 自 定 义 选 项 卡 


利用 功能 区 可 以 查找 以 前 隐藏 在 复杂 菜单 和 工具 栏 中 的 命令 和 功能 。 不 仅 可 以 创建 自己 
”的 选项 卡 和 组 ， 还 可 以 重 命名 或 更 改 内 置 选项 卡 和 组 的 顺序 。 
® 自 定义 选项 卡 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
乌 吕 昌明 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Excel 2010” 
菜单 项 ， 启 动 Excel 2010 应 用 程序 ， 此 时 会 自动 打开 一 个 工作 得 。 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 
其 左 侧 列表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 1-2 所 示 。 
污 gE 单 击 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 列表 中 的 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 如 图 1-3 
四 所 示 。 
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有 关 工作 簿 1 的 信息 


权限 
性 何人 邦 壬 条 开 ， 复 刺 和 更 次 此 工作 
第 的 任何 总 分 


准备 共享 


在 共 间 此 文 蚌 页 ,浇注 息 其 和 包 仿 下 


ns 打开 或 谢 队 版 本 文 虱 。 在 您 英 
此 交尾 之 前 ， 表 人 丑 沁 了 近 大 倒数 育 

动 本 到 的 上 丰 . 

了 投 不 到 此 文件 的 上 一 个 舌 本 , 


1-2 单 击 “ 选 项 ”按钮 1-3 选择 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 


人 SEE 单 击 右 侧 列表 框 下 方 的 “新 建 选 项 卡 ” 按 钮 ， 可 在 上 方 的 主 选项 卡 区 域 中 创建 
一 个 目 定 义 选项 卡 ， 默 认 的 名 称 为 “新 建 选项 卡 ”， 如 网 1-4 所 示 。 

人 SEE 在 “新 建 选 项 卡 ” 名 称 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”菜单 项 ， 
即 可 弹 “ 重 命名 ”对 话 框 ， 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 创建 的 目 定 义 选 项 卡 名 称 ， 如 图 1-5 
所 示 。 


Fe o> ~ 
fy 癌 定 义 功能 区 ， 


从 下 列 们 和 十 周全 St 
入 


习习 本 区 下 扩 


A 
A 

nn 

万 开航 近 伟 卫 避 衣 文 件 

区 

甩 子 赂 性 


村 可 局 荆 ES 可 [ 
2 


?2"EID 


| 显示 名 称 : | 快速 探 作 


1-4 创建 一 个 自 定义 选项 卡 1-5 重 命名 目 定 义 选项 卡 


人 SS 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 主 选 项 卡 区 域 中 的 自 定义 选项 卡 名 称 已 显示 为 重 命名 
后 的 名 称 ， 如 图 1-6 所 示 。 

人 sa6g 选择 “快速 操作 ”选项 卡 中 的 “新 建 组 ”名 称 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 即 可 
弹出 “ 重 命 名 ”对 话 框 ， 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 上 自 定 义 新 建 组 的 新 名 称 ， 如 图 1-7 
所 示 。 

人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 “ 自 定义 功能 区 ”的 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 在 其 下 方 对 应 的 列表 框 中 选择 要 添加 的 命令 ， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 在 右 侧 列表 框 中 的 自 定义 组 中 即 可 显示 添加 的 命令 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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1-6 目 定 义 选 项 卡 的 新 名 称 1-7 重 命 名 “新 建 组 ” 


名 Sag 单 击 “确定 ” 按 钮 返回 到 工作 每 ， 即 可 看 到 主 选 项 卡 中 已 存在 创建 的 “快速 操 
作 ” 目 定义 选项 卡 ， 如 图 1-9 所 示 。 
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1-8 回 定 目 义 组 中 添加 命令 1-9 ”成功 创建 目 定 义 选 项 卡 和 组 


用 户 也 可 重 命 名 Microsoft Office 2010 中 内 置 的 默认 选项 卡 和 组 ， 并 更 改 它 们 的 顺序 ， 但 
不 能 重 命 名 默认 命令 、 更 改 与 这 些 命令 关联 的 图 标 或 更 改 这 些 命令 的 顺序 。 夺 要 问 组 中 添加 命 
3 令 ， 必 须 回 默认 选项 卡 或 新 选项 卡 中 添加 日 定义 组 。 在 “ 目 定 义 功能 区 ”列表 中 ， 自 定义 选项 
， 卡 和 组 的 名 称 后 面 禹 有 “ 自 定义 ”字样 ， 但 “上 自 定 义 ” 这 几 个 字 不 会 显示 在 功能 区 中 。 
DSP> 技 3: 在 Excel 2010 的 兼容 模式 下 工作 


Excel 2010 默认 的 保存 格式 为 ,xlsx，Excel 2007 默认 的 保存 格式 也 为 .xlsx， 而 其 他 旧 的 


$8 Excel 版 本 的 文件 格式 为 ,xls， 所 以 ， 当 在 Excel 2010 中 打开 Excel 97、Excel 2000 和 
Excel 2003 软件 创建 的 工作 敌 时 ， 会 目 动 在 兼容 模式 下 打开 它 ， 且 会 在 Excel 2010 的 标题 栏 
(标题 位: 窗口、 对 话 框 或 工具 栏 项 端的 水 平 栏 、 显 示 文 档 、 程 度 或 工具 栏 的 名 称 〉 中 文件 
名 学 边 的 方 括 写 内 显示 “兼容 模式 ”字样 ， 如 图 1-10 所 示 。 

可 由 于 Excel 2007 采用 与 Excel 2010 相同 的 基于 XML 的 文件 格式 〈.xlsx 或 .xlsm )， 

RE 此， 在 Excel 2010 中 打开 在 Excel 2007 中 建立 的 工作 簿 时 ， 将 不 会 采用 兼容 模式 。 
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为 外 ， 当 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “ 男 存 为 ”按钮 时 ， 工 作 禾 将 使 用 Excel 97-2003 文 
件 格式 〈.xls) (一 种 可 在 Excel 早期 版 本 中 打开 的 文件 格式 ) 进行 保存 ， 而 不 是 使 用 当前 文 
件 格式 〈.xlsx) 进行 保 存 ， 如 图 1-11 所 示 。 


所 | 郑州 东 凯 商贸 有 限 公 司 
员工 履历 表 月 


一 aa esr 
EE CEI aama 
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| 外 语 语 种 及 水 
| | 了 邮件 


照片 


es | 


1-10 在 兼容 模式 下 打开 在 Excel 2003 图 二 11 存储 为 Excel 97-2003 文件 格式 


中 创建 的 工作 短 


PDP 技 4: 恢复 自动 保存 文件 


Excel 自动 恢复 功能 只 能 将 工作 簿 恢复 到 最 后 一 次 目 动 保存 时 的 状态 ， 而 不 能 完全 恢复 

ee ede 

人 sg 打开 电脑 断 电 或 者 死机 前 未 来 得 及 保存 的 Excel 文件 ， 此 时 工作 短 的 左 侧 会 出 

现 “ 文 档 恢复 ”任务 窗 格 ， 如 图 1-12 所 示 。 

人 SEE 在 “文档 恢复 ”任务 窗 格 的 “可 用 文件 ”列表 框 中 单 击 最 近 保 存 的 文件 ， 即 
可 恢复 之 前 未 保存 的 文档 。 如 果 “ 可 用 文件 ”列表 框 中 有 多 个 文件 ， 可 单 击 这 些 文档 逐 
个 恢复 。 

人 Sa 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 剧 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 其 

中 设置 工作 每 的 名 称 和 保存 类 型 ， 如 图 1-13 所 示 。 
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1-12 “文档 恢复 ”任务 窗 格 1-13 ”保存 恢复 的 文件 
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Excel 2010 ”CDPD 技 5: 调整 目 动 保存 时 间 则 隐 
人 
用 户 在 编辑 Excel 文件 时 ， 每 间隔 一 段 时 间 就 会 自动 保存 。 用 户 可 自行 调整 自动 保存 时 
间 间 隔 的 操作 方法 如 下 : 
多 打开 任意 一 个 工作 短 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 选 项 ” 按 
四 让 钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ， 如 图 1-14 所 示 。 
= ES 在 左 侧 列表 中 选择 “保存 ”选项 ， 在 其 右 侧 的 “保存 工作 短 ” 选 项 区 域 中 选中 
“保存 自动 恢复 信息 时 间 时 隔 ” 复 选 枉 ， 在 后 面 数值 框 中 输入 自动 保存 时 间 的 间隔 ， 如 图 1-15 
所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 下 次 编辑 Excel 文档 时 则 按照 设置 的 时 间 自 动 保存 工作 敌 。 
a 规 园 XIfme ee 方法 . 
Re 保存 工作 第 
84 i ee 
1-14 “Excel 选项 ”对 话 框 1-15 设置 自动 保存 时 间 间 隔 
D> 技 6: 锁定 最 近 打 开 的 文档 
Sn 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 左 侧 列表 中 的 “最 近 ” 按 钮 ， 可 在 右 侧 “ 最 近 使 用 的 工作 夭 ” 列 表 
= 中 看 到 用 户 在 最 近 一 段 时 间 内 使 用 的 工作 籍 。 列 表 中 的 工作 敌 排 列 会 随 着 打开 其 他 文档 而 下 


降 或 消失 ， 如 果 想 将 其 中 的 某 一 工作 每 回 定 在 该 列表 中 ， 有 具体 的 操作 方法 是 : 
在 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 列 表 中 找到 要 固定 的 工作 每 名 称 ， 单 击 其 后 对 应 的 与 按钮 ， 即 
可 将 该 工作 短 锁 定 ， 如 图 1-16 所 示 。 


zy8d 
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t885d 
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图 1-16 锁定 选 定 的 工作 簿 
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>PP> 技 7: 清除 打开 文件 记录 


由 于 用 户 最 近 打 开 的 工作 短 都 会 出 现在 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 列 表 中 ， 如 果 不 希 望 别人 
看 到 上 自己 打开 文档 的 记录 ， 可 以 将 “最 近 使 用 的 工作 敌 ” 列 表 清 空 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

全 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 的 下 拉 列 表 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 
“Excel 选项 ”对 话 框 。 单 击 其 左 侧 列表 框 中 的 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “显示 ”选项 区 域 中 的 
“显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”” 数 值 框 中 输入 “0” 如 图 1-17 所 示 。 

Ba 单 击 “确定 ”按钮 。 此 时 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “最 近 ” 按 钮 ， 右 侧 的 
“最 近 使 用 的 工作 短 ” 列 表 为 空 ， 如 网 1-18 所 示 。 


WP 


最 近 使 用 的 工作 第 
强 ; 文 件 , 而 单 吉 “打开 ” 


此 工作 筹 的 曼 示 近 项 (B): |[ 关 | 工作 每 2xis 4 
昼 要 示 水 平 廊 动 旬 品 

六 时 示 雪 站 滚动 各 [V) 

浏 显示 工作 表 标 符 (B) 

六 使 用 “ 呈 动 掀 远 ” 栗 单 分 绍 日 路 

对 于 对 象 , 显示 


二 全 若 (A) 


无 内 容 隐 站 对 你 )(D) 


此 工作 者 的 学 示 迁 项 (外 : 一 Sheet1 i 
锯 油 访问 北 散 日 的 “ 且 近 信 用 的 工作 第 ”; 


1-17 设置 “高 级 ”选项 1-18 查看 “最 近 使 用 的 工作 每 ”列表 


PPP> 技 8: 轻松 更 改 默认 用 户 名 各 

当 创 建 一 个 工作 敌后 ， 将 鼠标 放置 在 存储 文档 的 图 标 上 时 ， 显 示 的 文档 的 作者 即 是 用 户 
在 安装 过 程 中 输入 的 用 户 名 ， 如 图 1-19 所 ， 
示 。 一 些 用 户 在 安装 过 程 中 ， 认 为 这 些 内 容 | 
是 无 关 紧 要 的 ， 因 此 都 随意 填写 。 但 当 以 后 | sa” se 


用 到 该 名 称 时 就 会 产生 一 个 问题 ， 插 入 的 用 ee 1 we 
户 名 称 是 安装 时 随 意 输入 的 》 而 非 用 户 真 实 人 辐 点 盏 Dh RLES ee 10: 
河 最 近 访 问 的 位 置 | 引 。 出 office2010 2010/3/13 10: 
姓名 O | 国 Microsoft 图 TDPDPOWNLOAD 2010/3/15 11: 
册 软件 2010/3/15 11: 
右 要 更 改 默认 用 户 名 称 ， 可 按照 如 下 操 四 pe 2otgan15 1 

作 步 又 进行 | ar as 。 

< Ee “ 文件 ” 选项 卡 > 单 击 其 左 | 全 j] 类 庆 : Microsoft Exce| 工作 表 


作者 : |iwei 


大 小 : 8.41 KB 
] 修改 日 期 : 2010/3/16 16:00 


侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 
选项 ”对 话 框 。 在 右 侧 “对 Microsoft Office 
进行 个 性 化 设置 ”选项 区 域 的 “用 户 名 ” 文 
本 框 中 输入 用 户 名 称 ， 如 图 1-20 所 示 。 图 1-19 ”文档 默认 的 用 户 名 
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洱 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 . 


用 户 界 画 选 项 
园 迁 挥 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 

团 启用 实 对 预 移 (L) 

配色 方 衬 (Q: 。 | 加 色 [| 

屏 卧 提示 样式 (R)。 在 屏 世 提示 中 旦 示 功能 党 明 | | 
新 建 工作 逢 时 

使 用 的 字体 (N): 正文 字体 

字 SG) lj 

新 工作 表 的 默认 视图 (共通 视图 | | 

包含 的 工作 表 数 (S): 3 1 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
用 户 名 (山东 东 


Ee 


图 1-20 更 改 文档 的 默认 用 户 名 


人 se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 将 鼠标 放置 在 存储 文档 的 图 标 上 时 ， 显 示 的 作者 即 为 该 
Ps 


>D>> 技 9: 批量 修改 文档 作者 
在 用 户 创建 了 多 个 工作 每 ， 想 要 一 次 性 修改 多 个 文档 的 作者 ， 可 按照 如 下 操作 方法 进 


位: 
全 为 便于 更 改 ， 可 将 要 修改 的 文档 全 部 放 在 同一 个 文件 夹 并 选中 全 部 文档 ， 在 鼠 
标 右键 亲 单 中 选择 “属性 ” 亲 单 项 ， 如 图 1-21 所 示 。 
Ea 在 打开 的 多 个 工作 钴 的 “属性 ”对 话 框 中 选择 “详细 信息 ”选项 卡 ， 在 “ 作 
者 ”文本 框 中 输入 要 更 改 的 作者 名 称 ， 如 图 1-22 所 示 。 
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所 建 IN) 

杀 印 网 

乌 亲 二 星星 个 于 疗 放 IC 英作 
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创建 内 容 的 时 间 201073715 16:39 
最 后 一 次 保存 的 日 期 201073715 16:39 
最 后 一 次 打印 的 时 间 


新 迁 交 尘 方 式 ( 引 
DOD) 
重合 名 DM) 


生 恰 人 只) 


L 这 [ 应 用 | 


Two 


1-21 选择 “属性 ”菜单 项 1-22 输入 作者 名 称 


人 ss 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 再 选中 刚才 的 文档 ， 并 将 鼠标 指针 放 在 更 改作 
者 后 的 文档 图 标 上 ， 可 看 到 作者 名 称 已 更 改 为 修改 后 的 名 称 ， 如 图 1-23 所 示 。 


>8< 


3 Ca 第 1 章 ”Excel 2010 初级 操作 技巧 展现 


D> 技 10: 扩大 编辑 区 域 

默认 情况 下 ，Excel 2010 工作 界面 如 图 1-24 所 示 ， 其 中 功能 区 位 于 界面 的 最 上 方 ， 各 
个 选项 卡 中 包含 了 用 户 需 要 的 所 有 控件 ， 而 功能 区 下 方 就 是 工作 敌 的 编辑 区 域 。 若 用 户 想 要 
扩大 编辑 区 域 ， 可 通过 将 功能 区 最 小 化 的 方法 来 实现 。 上 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 


已 UP "34 工作 等 3 crosoh Exce 
开交 蚂 碎 面 克基 公式 革 劳 市 网 


-a ， 
rs BEIX 
“BE AN 际 委 汪 尖 -wy 音 元 ] 能 区 


-A 区 识 课 入 
修改 日 期 yc ;方式 


2010/3/15 16:56 
2010/3/15 16:56 
2010/3/15 16:56 


2010/3/15 16:56 


类 型 : Microsoft Exce| 工作 表 
作者 : 东 东 

大 小 : 8.44 KB 

修改 日 期 : 2010/3/15 16:56 


编辑 区 域 


j] 四 回国 同 了 四 由 和 


回 
时 


必 轩 | 


图 1-23 更 改 后 的 文档 作者 名 称 图 1-24 默认 的 Excel 2010 的 工作 界面 


久别 在 功能 区 中 的 任意 选项 卡 中 的 工具 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “功能 
区 最 小 化 ”菜单 项 ， 如 图 1-25 所 示 。 
人 SEE 此 时 ，Excel 2010 的 工作 界面 中 的 功能 区 中 将 只 显示 各 选项 卡 的 名 称 ， 而 选项 


添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
言 定义 快速 访问 工具 栏 (Q).. 
在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (9) 
| “自主 义 功能 区 (R).. 


1-25 选择 “功能 区 最 小 化 ”六 时 项 1-26 扩大 的 编辑 区 域 效 末 


省 i> 扩 11: 溧 加 “开发 工 具 ”选项 卡 


Excel 2010 可 在 工作 界面 的 主 选项 卡 中 添加 “开发 工具 ”选项 卡 ， 方 便 用 户 编辑 宏 、 运 
行 以 前 录制 的 宏 或 创建 与 Microsoft Office 程序 一 起 使 用 的 应 用 程序 ， 但 其 操作 方法 与 Excel 
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2007 中 的 不 一 样 ， 在 Excel 2010 中 添加 “ 开 友 工具 ”选项 卡 的 具体 操作 方法 如 下 : 

全 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 
选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”选项 ， 如 图 1-27 所 示 。 

人 se 在 右 侧 “ 自 定义 功能 区 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 主 选 项 卡 ” 选 项 ， 如 图 1-28 所 示 。 
在 下 方 的 “ 主 选项 卡 ” 列 表 框 中 选中 “ 开 友 工具 ” 复 选 枉 ， 如 图 1-29 所 示 。 
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本 因 三 Ts si 二 开 
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ba [Es 
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门 量 量 二 巧 用 加 的 豆 避 _ 
FE 


FT 和 沿 当 党 


本 
下 


1-27 选择 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 1-28 选择“ 主 选项 卡 ” 选 项 


芒 唱 时 单 击 “确定 ”按钮 返回 Excel 2010 编辑 窗口 ， 即 可 看 到 界面 上 方 功能 区 中 已 经 
成 功 添加 了 “开发 工具 ”选项 卡 ， 如 图 1-30 所 示 。 
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昌 旧 汪 I | 车 
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Mom 入 局 完 这 5 国 arm 5 本 
认 呈 于 邮 坤 Visunl BaRc 竹 OM 二 可 天 狂人 总 计 国 志 于 | 刚果 福 氨 误 和 而 后 
-a rg 烛 EE 
本 吨 宗 而 Us 雪上 驮 项 一 一 
本 sp 1 = 在 | 卫 
tu 作 打 加 二 世 E EF ET: a 
和 了 | 国 mm 
《降序 于 理 志 
面 着 惠 E 
ri 
时 
入 
下 
1-29 选中 “开发 工具 ” 复 选 框 1-30 ”功能 区 中 的 “开发 工具 ”选项 卡 


PPP 技 12: 改变 快速 访问 工具 栏 设 置 


默认 情况 下 ，Excel 2010 的 快速 访问 工具 栏 的 位 置 在 Excel 工作 界面 的 最 上 方 。 大 用户 
不 习惯 快速 访问 工具 栏 的 位 置 ， 可 以 更 改 它 的 位 置 。 共 体操 作 方 法 如 下 : 

全 在 默认 快速 访问 工具 栏 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “在 功能 区 下 方 
显示 快速 访问 工具 栏 ” 沫 单项 ， 如 图 1-31 所 示 。 
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Ce 第 1 章 ”Excel 2010 初级 操作 技巧 展现 
SEE | 比 时， 即 可 看 到 快速 访问 工具 栏 的 位 置 已 调整 到 功能 区 下 方 ， 如 图 1-32 所 示 。 


从 快速 访问 工具 栏 删 除 (R) 
让 定义 快 加 访问 工 具 栏 OO - 
自 定义 功能 区 (R)... 
功能 区 最 小 ft(N) 
1-31 选择 “在 功能 区 下 方 显 示 快 速 1-32 调整 后 的 快速 访问 工具 栏 的 位 置 


访问 工具 栏 ” 六 单项 


D> 技 13: 快速 访问 工具 栏 设 置 


Excel 2010 中 快速 访问 工具 栏 的 设置 与 Excel 2007 的 稍 有 不 同 ， 用 户 若 要 自 定义 快速 访 
问 工具 栏 上 的 功能 按钮 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

全 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 三 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 要 添加 的 功 
能 按钮 ， 例 如 这 里 选择 “新 建 ” 采 单项 ， 如 图 1-33 所 示 。 

人 SEE 此 时 ， 即 可 看 到 快速 访问 工具 栏 上 已 经 添加 了 “新 建 ” 功 能 按钮 ， 如 图 1-34 
所 示 。 


A1 
日 拼写 检查 
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6 
下 
8 
加 


其 他 命令 (M)… 
在 功能 区 下 方 显 示 (S) 


= 22 
3S 


1-33 ”选择 要 添加 的 功能 按钮 1-34 ”快速 访问 工具 栓 上 新 添加 的 功能 按钮 


全 若 弹 出 的 下 拉 菜 单 中 没有 用 户 需 要 的 命令 ， 则 选择 “其 他 命令 ”菜单 项 ， 即 可 
4 «Excel 选项 ”对 话 框 ， 如 图 1-35 所 示 。 

Wag 在 左 侧 列 表 框 中 选择 要 添加 到 快速 访问 工具 栏 上 的 功能 ， 如 “插入 单元 格 ”、 
“插入 工作 表 行 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 功能 添加 到 右 侧 列表 框 中 ， 如 图 1-36 
We 


5 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 敌 ， 即 可 看 到 快速 访问 工具 栏 中 已经 添加 了 “ 插 
Nae 和 “插入 工作 表 行 ”按钮 ， 如 图 1-37 所 示 。 
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1-35 “Excel 选项 ”对 话 框 1-36 选择 要 添 加 到 快速 访问 工具 栏 上 的 功能 


DD af 
四 | 二 和 wp 元 格 (Ctrl+shift+=) | Se 
多 | 全 国 ?| 在 工作 第 中 添加 新 的 生 ! EE 0 i 部 号 
Visual Basic 实 加 ee eh ! 14 源 2 
全 | 新 行 村 添加 在 所 运 内 容 的 和 
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CO 
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4 

5 
加 到 bs 
1-37 添加 到 快速 访问 工具 栏 上 的 按钮 


PPP 搁 14: 禁止 显示 浮动 工具 栏 


在 Excel 2010 中 ， 默 认 情 况 下 ， 选 择 单元 格 中 的 数据 时 ， 会 在 其 劳 边 自动 显示 浮动 工具 
栏 ， 以 便 用 户 设置 字条 、 字 号 等 内 容 ; 当选 择 数 
据 并 单 击 鼠标 右键 时 ， 浮 动工 具 栏 还 会 与 弹出 的 
快捷 沫 单一 起 显示 ， 如 图 1-38 所 示 。 

如 果 用 户 不 希望 显示 浮动 工具 栏 ， 也 可 以 通 
过 以 下 的 操作 步骤 取消 显示 。 

人 SEE 司 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 
中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel” 选 项 对 
话 框 。 在 右 侧 的 “用 户 界面 选项 ”区 域 中 取消 
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苹 ”设置 单元 格格 式 (日 . 


“选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 如 9 从 下 拉 列 表 中 选择 (IQ.. 

图 1-39 所 示 。 11 X 六 生计 
Cs 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 短 中 ， 

在 文档 中 选择 文本 ， 则 不 会 显示 浮动 工具 栏 ， 如 Ds 
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图 1-40 所 示 。 
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图 1-39 取消 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 图 1-40 取消 显示 浮动 工具 栏 
复 选 框 的 选中 状态 


>PP> 技 15: 拆 分 窗口 对 照 查看 


一 些 财务 部 门 或 人 事 部 门 总 是 要 用 Excel 建立 公司 财务 报表 或 职员 基本 信息 表 ， 如 果 表 
中 的 内 容 非 常 多 ， 不 利于 但 看 信息 ， 用 户 可 以 将 Excel 窗口 进行 拆 分 。 例 如 ， 将 一 个 大 的 工 
作 表 拆 分 为 两 部 分 或 三 部 分 ， 可 方便 用 户 查 看 。 下 面 介 绍 两 种 不 同 的 拆 分 Excel 窗口 方法 。 

(1) 使 用 “ 拆 分 ” 投 钮 拆 分 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 找到 一 个 数据 比较 多 的 工作 表 ， 选 中 工作 德 的 “日 期 ”单元 格 ， 单 击 “ 视 图 ” 
选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 图 1-41 所 示 。 此 时 ， 可 看 到 “日 期 ”单元 格 所 
在 行 的 上 方 出 现 了 一 条 与 窗口 等 锅 的 分 割 线 ， 如 图 1-42 所 示 。 


1 [4 | 
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6 | 下 更 吉 机 生 严 者 全 入 时 和 证 二 机， 天 到 二 格 时 和 
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1 25 总 王 风 “去 要 交 注射 ¥ 和 #40 > 人 性 内 本 $n ¥ 
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IB 各 -得 1 | 二 本 早上 构 尖 浊 起 要 9 可 1 
四 二 22 种 宝生 图 上 加 红 前 画 电 lr 硬 


图 1-41 单 击 “ 拆 分 ”按钮 图 1-42 出现 一 条 分 割 线 


人 sseg 将 由 标 指针 放置 在 该 分 割 线 上 ， 当 指针 显示 为 于 形状 时 ， 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 
的 位 置 ， 即 可 拆 分 窗口 ， 效 果 如 图 1-43 所 示 。 

(2) 直接 拖 动 鼠 标 拆 分 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Ges 将 鼠标 指针 放置 在 Excel 窗口 右 侧 的 垂直 滚动 条 上 方 的 全 按钮 ， 当 指针 显示 为 
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第 1 草 ”去 形状 时 ， 向 下 拖 动 鼠 标 ， 如 图 1-44 所 示 。 
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$9 1-43” 拆 分 后 的 工作 表 的 效果 


Ba 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 拆 分 的 窗口 效果 如 图 1-45 所 示 。 
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1-44 ” 问 下 拖 动 鼠标 1-45 ” 拆 分 的 窗口 效果 


3 DPD 技 16: 让 Excel 自 动 滚屏 


用 户 可 让 Excel 目 动 癌 郝 、 右 、 上 、 下 滚屏 ， 但 前 提 是 必须 使 用 滚轮 鼠标 ， 只 有 利用 中 
间 的 滚轮 才 可 以 实现 这 一 功能 。 

具体 的 操作 方法 如 下 : 

蕊 嘱 ea 吧 打开 一 个 工作 敌 ， 在 工作 敌 中 的 任意 位 置 上 按 下 鼠标 深 轮 ， 此 时 鼠标 指针 将 会 
变 成 如 图 1-46 所 示 的 形状 。 

a 释放 鼠标 ， 向 左 、 右 、 上 、 下 四 个 方向 中 的 任意 一 个 方向 移动 鼠标 ， 此 时 指针 
将 会 变 成 如 图 1-47 所 示 的 形状 ， 屏 右 即 可 开始 癌 该 方 同 目 动 深 动 。 


98cd 


5 DPP 技 17: 让 Excel 语 言 更 清晰 
默认 情况 下 ，Excel 2010 使 用 简体 中 文 来 编辑 文档 。 用 户 也 可 根据 自身 的 需要 添加 其 他 
语言 ， 比 如 ， 添 加 英文 、 韩 语 等 。 具 体 的 操作 方法 如 下 
ES 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选 
妨 。 ”项 ”对 话 框 ， 在 其 中 单 击 左 侧 列表 中 的 “语言 ”选项 ， 如 图 1-48 所 示 。 
~Y Waa 在 右 侧 “ 选 择 编辑 语言 ”选项 区 域 的 “添加 其 他 编辑 语言 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需 


>14< 


Ci 


要 添加 的 语言 ， 单 击 “添加 ” 投 钮 ， 将 其 添加 到 “编辑 语言 ” 


和 三 名 ”性别 入 属 遍 门 ， 区 知 报 畏 考 并 医疗 费用 

及 至 夺 民 匡 且 事 村 伍 张 过 复工 SO 

a 康吉 上 龙 本 二 声 : 号 下 党 天 0 了 00 
和 误 受 要 。 上 十 "二 生产 汤 碰 说 党 NY 3, 
[| 1 各 直下 机 起 产 瞩 体格 天 年 洛 3 
下 053 是 下 上 十 日 业 于 专 证 LE 下 点 是 NU 
BE 了 0 器 下 起 ”二 梢 沸 施 十 涡 曙 i ok 
全 Li | 旭 下 呈 产 志 全 本 时 和 。 绩 半 上 J 
LU NAT 2 E 过 巍巍 二 主 疡 时 让 申 二 A 于 .hi 
11 | 而 国语 时 生产 霹 证 主 本 LL 有 与 可 9 .2 0 
I A527 和 读 灾 上 里 周志 村 市 吕 蜗 昔 。 到 可 5 
ER i 时 村 本 丁 吕 地 科 型 直 a 蕴 Bnd 
1 1 | FE Er = 时 沪 籽 上 顺 名 而 有 3 Cp 
1 2 13 素平 粮 ” 量 财 志 新 大 疗 需 DY 0 
1 Ue ia 能 时 [ 生 严 部 引出 时 Eb 入 Ei 
7 ZO 2 15 旧臣 凤 , 十 精 重 蔚 二 上 党 LD 到 pe 
I 2 Eh 误 负 证 情 呈 可 记得 证 外 SS Hh 
Pb) Te -了 加 里 蝇 于 生 声 如 二 加 生 凋 局 和 ” 束 0 3 [a 
20 A 二 三 醒 胃 重量 颇 全 页 - 需 L 。 可 间 区 4 
| le 外间 这 妊 闪 二 四 量 过 硬 关 天 i [3 St 
Wl 对 要 阁 现 情 醒 部 丁丁 时 到 Tio id 和 i 


1-46 按 下 鼠标 滚轮 


狂 F 设 加 ifics 沽 站 着 起 亚 ， 


汕 理 迟 硬 旧 真 

Em a i ， 交 二 十” 省 洁 直 看 4 于 丁 
奋 量 项 国 而 直 雪 是 。 心计 [ 节 二 二 于、 对 了 恰 圳 - 

中 高 (中 国 ) :时 让 x ”启用 避 Bw 

Le 下 省 Ei 对 ”局 声 访 


[be 

洁 呈 里 户 玫 关 由 上 邮 全 香 襄 

2 
El 

1L ro Windavas ERE < 
上 


[| 
屿 二 Borsim 局 虹 天 蒜 轩 呈 J 本 于 者 曾 ? 


本 外 时 且 理 示 通 时 


语 生 耐量 园 丑 和 于 面 |T 汪 本 皇 导 草本 号 
性 站 生 primn 丘 二 枯草 


1-48 选择 “语言 ”选项 
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列表 框 中 ， 如 图 1-49 所 示 。 


iS £ 
四 a mm i i - 3 号 人 - Rs ee I J 
1 至 区 过 - A 储 沈 要 ¥ 芭 00.00 
% 2 入 文 起 奖 扩 事 部 玛 为 旨 ¥ 2900 时 
4 让 人 委 委 妆 生产 部 时 疗 全 ¥ ¥ 
‘ 区 克 于 生产 部 。 小 认 轩 MOM 
5 栖 严 三 。 表 人 事 部 “部 计划 先 育 多 ¥ 3000 ¥ 
E 2 S 9 -自从 睁 桩 第 新 。”” 。 药 辑 要 ¥ ¥ 
9 2 7 LE 多 生产 部 注 流 当 ¥ Uo ¥ 720.00 
1i9 S 5 权 伍 妖女 生产 部 障 痊 侧 于 IO0 攻 
3 2 9 Le x 竺 产 圳 同文 从 ¥ 
上 于 10 棒 文 第 胃 者 新 主 币 要 条 
Er 1 只 盏 ” :各 | 导 关 凡 村 负 费 » 四 
4 2 pi 于 地 小 刀 六 院 妆 格 0 时 
15 2 © 1 家 过 第 疤 有 和 守 冲 不 六 和 难 ¥ om L9 
15 2 14 隆 问 安 生产 剖 兵 广 人 划 ¥ 
i¥ 2 1$ 起 天 民 文 酌 秆 亲 主 李 多 ¥ ON 革 多 
1 2 16 志 着 安 镀 和 合击 迁 视 兴 ¥ ¥ 
1 2 i Es 国 先 产 刘 划 先 贡 作 ¥ ¥ 
0 2 5 15 , , UE 特 丰 人 源 ¥ OM 3 只 
2 : 19 容 认 吝 克 钛 得 大 靶 章 党 ¥ ¥ 
we 2 染 襄 山田 精神 训 而 多 入 00 苇 有 
34 
-J 
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三 二 加 CHiic# 诅 再 前 葛 王 ， 


EE . 吉 昌 二， 王 玫 寺 醒 可 梧 评 
| 


讽 胃 用户 者 商 外 上 丰 而 请 襄 

EE 总攻 市 姑 丰 本 的 请 雪 席 完 志 肆 南 
里 二 如 大 

i 恒山 koroaoft Wide 国王 < 局 雇 
2， 硬是 


| 
工 ”匹配 年 示 通 看 < 本 2L> 
也 利 训 国 到 


村: 痢 站 二 开本 人 rar Case 种 证 5io 人 下 二 通 面 吕 
[| -了 
函 悍 因 渍 温 东 轩 鼻 
El Et os) [ne 
号 毅 计 站 唱 杯 a 


1-49 添加 其 他 编辑 语言 


Office 2010 使 用 Windows 操作 系统 中 的 默认 输入 语言 来 确定 Office 2010 程序 的 默认 语 
言 。 知 要 更 改 Office 程序 的 默认 语言 ， 必 须 更 改 Windows 操作 系统 的 默认 输入 语言 ， 再 更 


改 Office 的 默认 编辑 语言 。 
语言 更 改 为 其 他 语言 ， 如 法 语 或 英语 。 


PDP 技 18: 取消 消息 栏 警 报 


当 打 开 的 文档 中 存在 可 能 不 安全 的 活动 
内 容 时 ， 消 息 栏 将 显示 安全 警报 。 例 如 ， 文 
档 可 能 包含 未 签名 的 宏 或 具有 无 效 签名 的 已 
俭 名 宏 。 在 这 种 情况 下 ， 将 默认 显示 消息 栏 
以 提醒 您 注意 该 问题 。 若 用 户 不 想 在 窗口 中 
显示 警报 ， 可 以 按照 以 下 操作 步骤 取消 。 

人 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
在 其 左 侧 列表 中 选择 “信任 中 心 ” 选 项 ， 
如 图 1-50 所 示 。 


可 以 在 Microsoft Office 中 将 默认 的 编辑 、 界 面 、 帮 助 和 屏幕 提示 


志 条 胞 保 拷 文 桂 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 奥 好 ， 


保护 维基 
Microsoft 数 力 于 笋 护 妇 的 隐秘 。 有 关 Microsol 和 Exce| 各 全 项 助 像 沪 陷 糙 的 详 全 管 龟 ， 清 参 疾 隐私 再 明 。 


ec.com 了 解 有 关 保 护 隐私 和 安全 的 详 党 信息 。 
Microsoft 可 信任 计 算 


Microsoft Excel 信人 在 中 心 


信任 中 心包 仿 安 全 设置 和 隐私 设置 ， 这 区 设置 有 助 于 保护 计算 机 的 安全 。 建 充 不 要 更 改 


1-50 单 击 “ 信 任 中 心 设 置 ” 按 钮 
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a “信任 中 心 设置 ” 按 按钮 ， 即 可 弹出 如 图 1-51 所 示 的 “信任 中 心 ” 对 
级 操作 技 。 话 框 ， 在 其 中 默认 选中 “显示 消息 栏 ”区 域 中 “活动 内 容 〈 如 ActiveX 控件 和 宏 ) 被 阻止 时 
在 所 有 应 用 程序 中 显示 消息 栏 ” 选 项 。 
全 SEE 选中 “从 不 显示 有 关 被 阻止 内 容 的 信息 ”选项 ， 并 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 用 户 
再 次 打开 Excel 文件 时 ， 就 不 会 再 弹出 安全 警报 提醒 ， 如 图 1-52 所 示 。 


息 用 信任 中 心 昌 志 记 荣 {E) 


1-51 “信任 中 心 ” 对 话 框 


881d 
J 


> 技 19: 通过 鼠标 智能 缩放 窗口 


在 Excel 2010 中 除 可 以 在 窗口 底部 的 “ 显 
示 比 例 栏 ”直接 拖 动 滑 块 调整 文档 的 显示 比例 
外 ， 还 可 以 通过 鼠标 滚轮 对 文档 窗口 进行 缩 


村 
= 放 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 
世面 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 左 

侧 列表 中 的 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “编辑 选 

项 ”选项 区 域 中 选中 “用 智能 鼠标 缩放 ” 复 选 
SR 二。 框 ， 如 图 1-53 所 示 。 
pr 20 单 击 “确定 ” 按钮 返回 到 工作 每 1-53 选择 “用 智能 鼠标 缩放 ?” 复 选 框 

中 ， 通 过 滚动 雇 标 滚轮 ， 即 可 缩放 窗口 ， 如 图 1-54 所 示 是 缩放 前 后 窗口 的 大 小 。 
总 CC 入 名 全身 所属 克 门 区 六 损 滑 促 浊 -区 六 机 胃 全 业 挫 价 全 二 
3 | 
a i 
SO we 

图 1-54 缩放 前 后 窗口 的 大 小 

加 A> 技 20: 巧妙 1 倒置 状态 栏 
% 人 
VY 状态 栏 位 于 Excel 2010 工作 界面 的 底部 ， 它 可 以 显示 各 种 状态 信息 ， 如 单元 格 模式 、 功 
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能 键 的 开关 状态 等 ， 在 其 右 侧 还 有 视图 切换 、 显 示 比 例 等 快捷 操作 按钮 。 用 户 还 可 以 通过 设 
置 ， 在 状态 栏 中 显示 更 多 信息 ， 例 如 ， 在 图 1-55 所 示 的 工作 表 中 选中 “养老 保险 ” 列 中 的 
部 分 数据 ， 状 态 栏 中 显示 出 了 平均 值 、 计 数 、 求 和 等 信息 

如 果 用 户 想 要 在 状态 栏 中 查看 更 详细 的 信息 ， 可 通过 如 下 操作 步 台 到 进行 设置 。 

外 旨 友 在 状态 栏 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 要 添加 到 状态 栏 中 的 选项 ， 如 
“数值 计数 ” “最 大 从 下 “最 小 值 ” 三 个 选项 

a 在 工作 表 中 的 其 他 位 置 单 击 ， 可 看 到 状态 栏 中 已 显示 刚才 添加 的 三 个 选项 的 信 
息 ， 如 图 1-56 所 示 。 


一 一 2 一 一 一 
EN ENE EN | | 
| 26| 0.9| 2 | 


有 
lessee 
| 


200 


i 
会 


Ly EE 1 人 | 
平均 值 : 520.5882353 计数 :17 求 和 : 8850 | 围 EE 100% (~—) Dy | [ 手 均 值 : 520.5882353- 计数 : 17 至 生计 类 17 最 小 值 : 400 最 大 值 : 800 ”有 求 和 : 8850 


图 1-55 设置 前 状态 栏 显示 的 信息 1-56 ”状态 栏 中 显示 添加 的 选项 的 信息 


>> 1.2 ”工作 簿 操作 技巧 展现 


要 制作 Excel 表格 ， 需 要 先 创 建 工 作 短 ， 才 能 够 对 工作 短 进 行 操作 。 操 作 工 作 短 需要 车 
握 一 些 技巧 ， 如 快速 创建 工作 钴 的 方法 、 另 存 工作 短 的 方法 以 及 共 孚 工作 钴 的 方法 等 。 


D> 技 21: 使 用 快捷 键 新 建 工 作 簿 
在 Excel 2010 中 可 以 采用 多 种 方法 新 


1 -= 图 = 可 5 久光 
建 工 作 敌 ” 其 中 使 用 快捷 键 创 建 工作 每 是 be i sn 样式 单元 格 
最 简单 的 方法 ， 具 体 的 操作 方法 为 ， 启 动 ee 
Excel 2010， 按 下 《〈CtrHN》 组 合 键 ， 即 一 一 人 一 


可 快速 创建 一 个 空白 工作 籍 ， 如 图 1-57 
所 示 。 


PDP 技 22: 利用 模板 新 建 工 作 湾 


利用 模板 新 建 工作 秒 也 是 和 常用 的 方 
法 ，Excel 2010 提供 了 多 种 模板 样式 ， 用 
成 可 以 根据 这 些 模 板 快 速 创建 市 有 样式 的 
工作 短 ， 例 如 新 建 销售 报表 、 财 单 表 、 个 


1-57 使 用 快捷 键 创 建 的 新 工作 簿 
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第 | 和 人 月 预算 表 等 工作 禾 。 利 用 模板 新 建 工 作乱 的 具体 操作 方法 如 下 : 
级 操作 人 是 届 启动 Excel 2010， 选 择 “文件 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 
二 在 右 侧 的 “可 用 模板 ”区 域 中 单 击 “ 样 本 模板 ”选项 ， 如 图 1-58 所 示 。 
全 ED 在 “样本 模板 ”列表 中 选择 需要 的 模板 样式 ， 如 单 击 “ 贷 款 分 期 付款 ”图 标 ， 如 
图 1-59 所 示 。 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 新 建 一 个 基于 所 选 模板 的 工作 敌 ， 如 图 1-60 所 示 。 
83 和 


可 的 便 碑 。。 蛋 绽 于 有 内 
和 容 师 奸 


fifes.cem 本 下 


DD A | 个 人 月 预 机 
1-58 单 击 “ 样 本 模板 ”选项 1-59 选择 需要 的 模板 样式 

"U » 

与 行 要 基于 现 有 工作 每 创建 工作 每 ， 则 单 击 “ 可 用 模板 ”区 域 下 的 “根据 现 有 内 容 新 建 ” 
选项 ， 在 “根据 现 有 工作 往 新 建 ” 对 话 框 中 找到 要 使 用 的 工作 每 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 
根据 其 内 容 创建 新 工作 短 ， 如 图 1-61 所 示 。 

1 人 到 二 有 工作 基站 关 

. 加 一 一 一 一 ; ] A HEN » FR EY EXCEL 区 二 2 . 
S$ (© a : = 

， 贷款 分 期 偿还 计划 表 i 

; 人 

划 - 江 NW 网 村 od 

E 年 利率 

7 宽 救 戎 限 (年 ) 

上 HE 上 配 | 的 还 疗 扫 用 统计 于 xlsx 
3 ' 5 ee 
a 7 12 贷方 名称 : ; 出 员工 屈 而 春 ?h 

可 后 | EE | i a 文件 名 [IN 现 全 法 最 旨 sx ~ | 所 有 有 Excel 效 纤 (airaxlsxcd | 

Tt I - | | 

E 8 1-60 ”利用 模板 创建 的 “贷款 分 期 偿还 计划 表 ” 1-61 “根据 现 有 工作 禾 新 建 ” 对 话 框 

PP> 技 23: 保存 新 建 的 工作 筹 
新 建 一 个 工作 短 并 在 工作 短 中 输入 内 容 后 ， 必 须要 对 其 进行 保存 ， 否 则 在 退出 Excel 
有 下 2010 后 ， 用 户 就 无 法 再 次 打开 该 工作 每 了 。 对 新 建 工 作 短 进行 保存 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
节 叶 时 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 或 单 击 快速 访问 工 
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Sy “保存 ”按钮 图 ， 如 图 1-62 所 示 。 

人 SEE 上 比 时 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 保存 的 工作 短 的 位 置 ， 在 “文件 
名 ”文本 框 中 输入 要 保存 的 工作 短 的 名 称 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 保存 类 型 ， 如 


= 
加 和 郑 e 为 地 
本 名 称 


县 EXCEL 
| 山 RLES 
=| office2010 
| TDDOWNLOAD 
区 软 件 


文件 名 (N): 
保存 类 型 m: | Excel 工作 筹 (xlsx 
作者 : liwei 


回 保存 缩 略 图 


ru CE Cm 


1-62 单 击 “保存 ”按钮 1-63 “另存 为 ”对 话 框 


>DD 技 24: 保存 已 有 工作 簿 


若 用 户 在 已 新 建 的 表格 中 输入 内 容 ， 进 行 了 修改 ， 也 应 该 将 其 保存 ， 否 则 所 做 修改 将 无 
效 。 保 存 已 有 工作 筹 的 方法 与 保存 新 建 的 工作 筹 相同 ， 但 在 “文件 ”选项 卡 下 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 时 ， 将 不 会 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 而 是 直接 将 它 以 原文 件 名 保存 于 原 位 置 。 
> 技 25: 另存 工作 得 

若 要 将 打开 的 文档 保存 为 其 他 名 称 或 保存 到 计算 机 中 的 其 他 位 置 上 ， 而 又 要 保留 修改 前 
工作 敌 中 的 数据 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “另存 为 ”按钮 ， 在 “另存 
为 ”对 话 框 中 按照 保存 新 建 工 作 筹 的 方法 ， 将 该 工作 筹 存储 到 其 他 位 置 即 可 。 

DD 技 26: 使 用 快捷 键 快速 保存 工作 簿 

在 编辑 工作 钴 时 ， 若 要 快速 保存 工作 短 ， 按 下 (Ctrl+S〉 组 合 键 即 可 对 其 进行 保存 。 若 
是 新 建 的 工作 筹 ， 则 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 若 是 对 已 存在 的 工作 筹 进行 修改 ， 则 会 直接 
保存 ， 而 不 弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 

DP 技 27: 一 次 打开 多 个 工作 簿 

一 次 打开 多 个 需要 使 用 的 工作 每 ， 可 以 节省 很 多 时 间 。 当 然 ， 这 需要 用 户 事先 将 要 打 
开 的 工作 短 放 置 到 同一 个 文件 夹 中 。 操 作 方 法 非常 简单 ， 用 户 只 需 将 要 打开 的 工作 短 全 部 
选中 ， 然 后 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “打开 ”菜单 项 即 可 ， 如 图 1-64 
所 未: 
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7 
当 对 打开 的 工作 筹 修改 后 ， 辱 用 户 不 想 一 个 一 个 地 关闭 打开 的 工作 籍 ， 可 以 按照 下 面 介 
绍 的 方法 ， 一 次 性 关闭 打开 的 所 有 工作 短 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
吃 吕 a 鄙 使 打开 的 任意 一 个 工作 短处 于 活动 状态 ， 在 按 下 〈Shift》 键 的 同时 ， 单 击 主 窗 
3 口 标题 栏 上 的 “关闭 ”按钮 厦 绊 ， 此 时 会 弹出 如 图 1-65 所 示 的 提示 信息 框 。 


i 


a 
万 


.1 
,#0) 
本 硅 (N) 
省 } 打印 们 
站 颁 用 光影 星相 下 奖 强 和 0 入 化 


难 ” 运 知 到 “EXCELrar"(m) 
下 球 并 E-mad.. 
于 建 到 "EXCELrar 并 Emall 


Te 


旺 吾 悍 存 对 “工资 明 网 表 1 ”的 更 多? 


如 果 鞍 择 “ 了 不 悍 企 ”将 怖 时 提 共 此 将 件 的 草 稳 。 
了 解 详 细 信 息 


1-64 打开 多 个 工作 短 1-65 ”提示 信息 框 
3 3 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 即 可 关闭 当前 工作 德 ， 并 对 其 进行 保存 ， 若 单 击 “ 全 部 保 
存 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 打开 的 所 有 工作 德 ， 并 对 它们 进行 保存 ， 若 要 关闭 所 有 打开 的 工作 矢 ， 
并 不 保存 所 做 的 修改 ， 则 在 按 下 《Shift》 键 的 同时 ， 单 击 “ 不 保存 ”按钮 即 可 。 
” ”BPP 技 29: 以 普通 方式 打开 工作 簿 
“如 果 要 对 已 有 工作 憩 进行 查看 或 进行 编辑 ， 需 要 首先 打开 该 工作 敌 。 在 没有 特殊 情况 的 


时 候 ， 可 以 通过 以 下 几 种 普通 方式 打开 工作 德 。 
@ 在 Excel 2010 工作 界面 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 
@ 单 击 Excel 2010 工作 界面 中 快速 访问 工具 栏 中 的 “打开 ”按钮 。 
7 @ 按 下 《〈Ctrl+O》 快捷 键 。 
执行 以 上 任意 一 项 操作 都 会 打开 “打开 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 打开 的 工作 短 并 单 击 
“打开 ”按钮 ， 即 可 以 普通 方式 打开 选择 的 工作 短 。 


>DPP> 技 30: 以 只 读 方 式 打开 工作 浇 


8 如 果 用 户 只 想 查 看 某 一 工作 矫 ， 而 不 希望 修改 其 中 的 数据 ， 就 可 以 使 用 只 读 或 副本 方式 
打开 文档 。 这 里 先 来 介绍 一 下 以 只 读 方 式 打 开工 作 筹 的 具体 操作 方法 。 

全 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列 表 中 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 在 “打开 ”对 话 杠 

中 找到 要 以 只 读 方式 打开 的 工作 德 ， 单 击 EEBe 站 按钮 右 侧 的 小 三 角 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 

人 中 选择 “以 只 读 方 式 打开 ”选项 ， 如 图 1-66 所 示 。 

和 GE 此 时 ， 打 开 的 工作 短 标 题 栏 上 文件 名 旁边 的 方 括号 内 显示 “只 读 ” 字 样 。 若 对 
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该 文档 进行 修改 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ” 圆 ， 则 会 弹出 如 图 1-67 所 示 的 提示 
对 话 框 ， 提 示 该 工作 短 为 只 读 形式 ， 不 能 直接 保存 到 原稿 中 ， 只 能 将 其 保存 为 其 他 文档 。 


x 


后 
Hat, » *ea (EY » EXCEL I EE 
-ee 


妖 崇 新 建文 件 志 


名 从 


一 La 
[¥) Nicrosoft Excel 


贿 | 工资 态 本 者 ex 
高 娄 若 闪 疝 ] 工资 多 应 表 -dyx 
篇 下 三 Tx 0o3n51333 Microye 
辐 和 了 阐 ] 闫 婚 次 本 家 xls xlsx 
最上 访问 的 位 置 辕 | 等 红 这 计 要 sx 
ME 司 大 更 会 翅 最 本 xjsx 
周 ] 区 FF 可 骨 统计 村 .xjsx 
周 | 委 行 党 你 赛 ,xjsx 2010/3/18 15;44 Meroso 
区 点 也 大 员工 局 历 和 2 的 苗 兮 .由 2010/3118 11:19 Microsol 


国共 工 病 历 胡 2 xx 


诡 伯 名 (Nk 工资 澳 下 家.xlsx 


1-66 选择 “以 只 该 方式 打开 ”选项 


1-67 提示 对 话 框 


人 SR 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 其 中 用 其 他 文件 名 保存 为 


其 他 文档 ， 如 图 1-68 所 示 。 
DP> 技 31: 以 副本 的 方式 打开 工作 簿 


如 果 用 户 选 择 以 副本 方式 打开 工作 籍 ，Excel 会 在 原 工作 筹 的 保存 位 置 新 建 一 个 副本 文 
件 ， 用 户 可 以 随意 对 副本 进行 编辑 ， 而 原 工作 筹 中 的 数据 将 不 受 影响 ， 以 保护 原 工作 夭 。 

要 以 副本 方式 打开 工作 每， 可 按照 如 下 步骤 进行 操作 : 

你 SEE 在 “打开 ”对 话 框 中 选择 要 以 副本 方式 打开 的 工作 每 ， 单 击 Le 上 四 按钮 右 侧 的 
小 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “以 副本 方式 打开 ”选项 ， 此 时 打开 的 工作 筹 的 标题 栏 的 文 
件 名 前 会 显示 “副本 (1)” 字 样 ， 如 图 1-69 所 示 。 
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[Ee 
是 字号 至 为 : 人 


® EE EEC 


让 中 
夯 ) 工资 明天 训 sx 


剧 ] 工 洲 举证 训 sx 
| 唆 工 富 各 村 xsx 
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E| a 3 动 1008 1 了 Nerc| 出 
roy 全 :宇宙 i 


国 要 术 纹 计 要 sr 
由。 而 现在 放量 表 :4e 
圳 | 区 闻 旨 用 统计 要 -ds 
二 则 行 兴 的 村 
二 了 更 评 证 本 usw 
保生 类型 TI: | Excdl 工作 十 [3dsx 
作者 :- Eve 
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mau -ER 记过 | 


1-68 以 其 他 文件 名 保存 文档 


开始 | 插入 上 页 面 布局 


器 翻 图 跟 过 由 大 攻 


念 国 旧 4? 


加 [多 
数据 ”表格 | 图 片 ” 菇 贴画 ;…。 图 表 迷你 图 | 切片 器 | 超 链接 | 文本 框 页 居 和 页 脚 ， 符号 
Bt"| - 对 
适 视 表 ~ 
素 格 插图 入 选 器 | 链接 文本 


~ 天 | 日 期 


E F 
xl DE AD/ Gy) lS DE 


日 期 【员工 编号 姓名 性 别 所 属 部 门 医疗 报销 种 类 医疗 
3 | 2009-06-20 1 王 芳 芳 “ 女 人 可 部 住院 费 ¥ :; 


图 1-69 ”以 副本 的 方式 打开 的 工作 短 


人 se 若 对 副本 工作 钴 进行 修改 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 将 
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第 | 章 所 做 的 修改 直接 保存 到 副本 工作 筹 中 ， 
并 责 [> 技 32: 为 工作 秒 添 加 摘要 信息 


将 鼠标 指针 置 于 某 一 工作 夭 图 标 上 会 显示 其 对 应 的 摘要 信息 ， 这 些 摘要 信息 包含 工作 
竹中 的 内 容 ， 可 以 帮助 用 户 更 方便 地 查找 。 ge 
操作 : 

We 友 亲 开 要 添加 摘要 信息 的 工作 矫 ， 选 择 
晨 ” 按 钮 。 单 击 “ 属 性 ”选项 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
所 示 。 

全 SEE 此 时 ， 在 文档 功能 区 下 方 显示 “文档 属性 ”选项 区 域 ， 在 文本 框 中 输入 相对 应 
的 摘要 信息 ， 如 作者 、 标 题 、 备 注 等 ， 如 网 1-71 所 示 。 


ZSd 
RS 


“文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 列表 中 单 击 “ 信 
“显示 文档 面板 ”选项 ， 如 图 1-70 


80ld 
CO 


有 关 到 人 流明 的 信息 


ENEXCEL\ 现 全 汽 盘 表 >d @ 文档 属性 ~ 位 置 ; 了 :EXCEL\ 现 多 流量 表 . xlsx 米 必 填 域 
作者 : 标题 : 主题 : 
DD . 可 良 | 张 宇 现金 流量 表 
六 人 | 任 全 人 首 尊 亲 开 、 揽 天 图 EE 关键 词 : 类 别 : 状态 : 


保护 本 作 第 此 工作 第 的 任何 中 分 AN 
六 刘 记录 各 个 项 目的 现金 流 六 和 流出 情况 
有 A 高 中 后 性 
打印 = 准 苗 共 字 了 要 元 “时 性 ” 寻 还 
? 在 共享 名 次 件 彰 . 清 注 意 其 局 亿 ， 
共享 二 问题 。。 仿 以 下 内 容 ， SEAN 
正牌 人 士 天 (二 风 村 的 内 容 仅 避 节 与 该 文生 关系 1 
帮助 促 称 文 粕 时 ,六 安 动 到 了 re % 目 mE 
赂 性 和 个 人 仿 息 的 设置 内 第 第 二 
下 pr up 3 ”现金 流入 Ce 200.00 ¥¥ 1 328, 100. 00 ¥ 1,066， 
OO 4 | 经 营 活动 产生 的 现金 流入 ¥ 697, 800.00 ¥¥ 827, 500.00 ¥ 598, 
© 5 投资 活动 产生 的 现金 流入 ¥ 264,400.00 ¥ 187,600.00 ¥ 195, 
6 | 筹资 活动 产生 的 现金 流入 ¥ 425, 000.00 ¥ 313,000.00 ¥¥ ST 
ed 7 “可 用 文件 ”列表 框 ¥ 271,760.00 ¥ 390,480.00 ¥ 433 
i 8 经营 活动 产生 的 现金 流出 ¥ ra 224, 700.00 ¥ 242, 
n 志 盗 汗 种 产 片 的 各 全 -立山 YY n1 oem NN YY nn Tonm MN YY no 
有 ， 66 本 99 、 本 66 下 广 十 \I/ 小 中 2 > 人、 es 
图 1-70 ”选择 “显示 文档 面板 ”选项 图 1-71 在 “文档 属性 ”选项 区 域 中 输入 信息 


人 sg 单 击 “ 文 档 属 性 ”选项 区 域 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 保 存 并 关闭 工作 筹 ， 将 鼠 
标 指针 放置 在 该 文档 图 标 上 ， 即 可 显示 其 对 应 的 摘要 信息 ， 如 图 1-72 所 示 。 
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图 1-72 显示 文档 的 摘要 信息 
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对 东 一 工作 竹 生 成 备份 工作 敌后 ， 对 该 工作 竹中 的 内 容 修 改 后 再 你 存 ， 系 统 会 日 动 将 原 
工作 竹中 的 修改 保存 到 备份 工作 簿 中 。 这 样 当 工 作 短 损坏 时 ， 束 可 以 使 用 备份 文件 。 

生成 备份 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Ess 打开 要 生成 备份 工作 短 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 在 
弹出 的 “ 男 存 为 ”对 话 框 中 设置 文件 名 称 和 你 存 路 人 笃 ， 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 
选择 “常规 选项 ”选项 ， 如 图 1-73 所 示 。 

人 se 在 “常规 选项 ”对 话 框 中 选中 “生成 备份 文件 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 1-74 所 示 ， 此 时 ， 可 看 到 存储 文件 的 位 置 中 已 出 现 生 成 的 备份 文件 ， 如 图 1-75 所 示 。 


区 E32 | 
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因 Microsoft Excel 二 | 名 称 修改 日 期 
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国 ] 工作 簿 6.xlsx 2010/3/15 16:56 

团 ] 现金 流 旦 表 .xlsx 2010/3/18 11:06 

居 | 医疗 绪 用 统计 专 (自动 保存 的 ).x|sx 2010/3/17 18:03 


一 4 十 


文件 名 (N): 员工 顾 历 表 2.xlsx 
保 地 类型 (nD: | Excel 工作 第 Coda 打开 权限 密码 0 | 
Ee Ra: 诡 站 一 修改 权限 密码 如 : | 
ie 问 建 议 只 读 凶 


确定 


1-74 “常规 选项 ”对 话 框 


因 呐 工 局 万 胡 2xdsr 


图 1-75 生成 的 备份 文件 
DP 技 34: 在 同一 窗口 显示 多 个 工作 簿 
当 用 户 打开 多 个 需要 使 用 的 工作 筹 后， 如 果 想 要 在 一 个 窗口 中 同时 显示 多 个 工作 矫 ， 方 
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第 1 章 ” 便 查看 信息 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 


Excel 2010 


急 级 操作 技 在 Excel 2010 中 打开 多 个 需要 使 用 的 工作 短 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 
的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 在 “ 重 排 窗口 ”对 话 杠 中 选择 其 中 一 种 排列 方式 ， 如 水 平 并 排 ， 如 图 
1-76 所 示 。 和 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 短 ， 即 可 看 到 多 个 工作 短 在 同一 窗口 中 按照 用 户 选 
择 的 排列 方式 显示 ， 如 图 1-77 所 示 。 
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SE (I) 


501d 


站 | 当前 活动 工作 湾 的 窗口 世 ] 


确定 


59 3709 | 128 


1-76 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 1-77 以 水 平 并 排 方式 排列 的 多 个 工作 短 
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>D> 技 35: 快速 切换 工作 秒 


当 用 户 打 开 多 个 工作 簿 时 ， 大 要 在 当前 活动 工作 竹下 快速 切换 到 其 他 工作 注 ， 对 其 进行 
编辑 等 工作 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 


二 
2 5 ES 打开 某 一 工作 短 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “窗口 ”组 中 的 “切换 窗口 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 显示 了 当前 已 打开 的 所 有 工作 每 ， 如 图 1-78 所 示 。 
人 SEE 单 击 需要 打开 的 工作 敌 ， 即 可 快速 切换 到 相应 的 工作 筹 ， 使 其 处 于 当前 活动 状 
态 ， 如 图 1-79 所 示 。 
" 品 二 1 = 一 
DA Le a pte ed = er 
O) VD) = = ， Ee 和 pi 7 a F16 > 友 ，=VLOOKUP (8&16, 员工 基础 资料 表 !8:H, 8, 0) 
上 = 再 一 一 Ee dha 人 I 工资 明细 雪 


2009 年 11 月 21 日 


一 一 
一 中 2 上 so 上 到 ass 二 as 6 
sol 23900| ittoo| 0l sssl #566-00 | 151:60 
一 中 seaoo| 0800 ae ol se08. 00 0-60- 


58cd 
eu 


Is 0 of st05-00 105-50 | 
| 了 肌 工 代 而 [部门 | 妈 包 | 于 福 荆 资 滞 效 了 次 | 年 功 了 宙 | 曾 时 补 遇 | 应 以 襄 计 [E | 200| ss83. oo | 00 7.00 | 0o0 | 1016 一 了 set2. oo | 00 81.30 | 30 
3 3 计 水 宙 ] 可 侦 a17 | is56 | son0 150 | 3235 — 30000 128.00 | 258/ 384 4349.00 207.35 


Bo tarr-00 at6-0 
10 He ] 于 下 放 


| | 21 EE 


岳 效 工资 社员 让 汪 训 合计 ; 


1728 | 


0 ol seo0 -158-60 
oo0| 3868.00| 133.00| 0 758| 4666.00 | 304.90 | 
ol of 390800 | 13500 | 0 of 3908-00 | let20 


| rr Rl se | id si lss EI RTE uaa 二 
k 


Fd 2 
证 洁 证 . 量 - 工 贞 间 表 | 本 


SR 图 1-78 单 击 “ 切 换 窗口 ”按钮 图 1-79 ”快速 切换 到 相应 的 工作 竹 


[六 技 36: 为 工作 簿 加 密 
Excel 表格 往往 涉及 统计 数据 等 敏感 问题 ， 因 此 ，Excel 表格 的 保护 也 是 经 常 遇 到 的 


问题 。 


为 工作 每 加 密 来 限制 其 他 用 户 对 其 进行 访问 、 修 改 等 的 操作 步骤 如 下 : 


t885d 


(本 全 
NS 
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芒果 开 需 要 加 密 的 工作 敌 ， 在 “文件 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 信息” 按钮 ， 在 右 侧 的 
“保护 工作 籍 ” 选 项 下 拉 列 表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 图 1-80 所 示 。 

a 在 “加 密 文 档 ” 对 话 框 中 的 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 1-81 所 示 。 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密 
人 码 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-82 所 示 。 


亩 ”并 入 ” 两 国 而 需 。 八 式 。 内 业 否 册 ”要 本 


有 关 工资 凭证 表 的 信息 


ENAEXCELV 了 次 芝 这 要 xlsx 


吉 昌 慰 亿 为 他 传 长 忘 旧 
一 和 否 知 次 省 它 汐 工 作 苗 十 是 修配 
.> R 为 mp 


局 供 访 当 且 工作 表 (E) bs 
控制 汉 习 前 工作 者 勾 估 的 更 这 


某国， 
蕉 保护 工作 短 颖 构 (VY) 
入 此 好 工作 娩 滞 区 这 行 不 


的 本 改 ， 硬 知 洁 过 工作 要 . 


控 人 芝 用 明了 腿 全 ) 


扔 矛 必 户 访 同 民有 , 同 寺 限制 * 


和 


1-80 ”选择 “用 乱码 进行 加 密 ” 选 项 1-81 “加 密 文 档 ” 对 话 框 


人 ss 当 用 户 再 次 打开 该 工作 簿 时 ， 即 可 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 提 示 该 文档 有 密码 
保护 ， 如 图 1-83 所 示 。 在 “密码 ”文本 框 中 得 入 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 该 
工作 短 。 


Fr 
对 此 文件 的 内 容 进 行 加 密 


重新 输入 密码 他 ) : 


bb 
警 志 : 如果 定 码 补 于 失 或 站 读 ， 则 无 法 接 其 收复。 建 
Ce 


正 


二 


“工资 项 证 表 . xLsx ”有 密码 保护 。 


密码 下 ] :| 


确定 


1-82 “确认 密码 ”对 话 框 1-83 ”输入 密码 


> 技 37: 保护 工作 筹 结构 和 窗口 


除 可 以 通过 加 密 对 工作 敌 限 制 权 限 ， 还 可 以 通过 设置 密码 保护 工作 禾 的 结构 和 窗口 。 下 
面 以 “工资 凭证 表 ” 为 例 ， 介 绍 保护 工作 短 结 构 和 窗口 的 具体 操作 方法 : 

人 si 局 打开 “工资 任 证 表 ” 工 作 短 ， 在 其 中 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 如 图 1-84 所 示 。 

3 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 短 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 
框 ， 在 其 中 选中 “结构 ” 复 选 枉 ， 可 防止 对 工作 每 进 行 删 除 、 移 动 、 隐 藏 、 取 消 隐 藏 、 重 命 
名 或 插入 工作 表 等 操作 ; 选中 “窗口 ” 复 选 枉 ， 可 用 于 防止 对 工作 表 窗 口 的 移动 、 缩 放 、 隐 
阔 、 取 消 隐藏 或 天 闭 等 操作 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 可 防止 其 他 用 户 删 除 工 作 短 保 
护 ， 如 图 1-85 所 示 。 
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2 ii . 请 辽 中 8555 | 窗口 扣 
密码 [6] 选 ) 全 ): 
六 六 六 | 
本 
二 
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1-84 单 击 “保护 工作 得 ”按钮 图 1-85 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 


现 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 密码 。 单 
击 py 按钮 ， 即 可 关闭 所 有 对 话 框 ， 如 图 1-86 所 示 。 
人 sa 返回 工作 每 中 ， 可 看 到 选项 卡 功能 区 右 侧 的 “文档 控制 ”按钮 消失 了 ， 对 工作 
敌 不 能 执行 最 小 化 、 最 大 化 、 关 闭 等 多 种 操作 了 ， 如 图 1-87 所 示 。 


—————————_————— TI 
文人 计时 于 了 
区 拼写 检 音 ” 。 乔 繁 转 简 = 通 司 刁 ” 熏 | 保护 工作 素 斩 保 沪 并 共享 工作 乔 
起 信 息 栓 夫 “竹简 转 紧 。。 一 中 2 必 罗 全 护 工 作 秒 | 季 多 许 用 户 痪 绚 区 二 
局 同义词 库 篇 简 繁 转 摘 。 本 党 。 新建 比 注 9 辆 | 因 共享 I 作 短 其 修订 


881d 
J 


民 中 文 简 繁 转换 语言 批注 更 改 
= 22 友 | =IF (MOD(ROW(), 3)=0, “", IF (MODK Sv 
© 二 让 加 pe . 一 一 
重新 萌 闪 密码 玉 ): 
3 玉 玉 来 
A 址 生 . 
SS 六: 相 扩 
注意 ， 党 
就 渚 | 四 | 转 四 四 100% 人 一 + 
1-86 “确认 密码 ”对 话 框 1-87 工作 短 
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DP 技 38: 通过 转换 格式 修复 工作 簿 


一 般 情况 下 ， 用 户 可 以 打开 受 损 文件 ， 但 打开 后 若 数据 受 损 或 不 完整 ， 不 能 对 文件 进行 
各 种 编辑 和 打印 操作 的 话 ， 建 议 将 受 损 的 Excel 工作 德 重新 保存 ， 并 将 保存 格式 选 为 SYLK 


点 。 格式， 通过 这 种 方法 可 筛选 出 文档 中 的 损坏 部 分 。 
将 受 损 文件 转换 为 SYLK 格式 ， 并 对 工作 憩 进行 修复 的 操作 步骤 如 下 : 
GESEB j 开 受 损 的 工作 短 ， 在 “文件 ”选项 卡 下 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 在 “另存 为 ” 
对 话 框 中 选择 保存 路 径 并 输入 文件 名 称 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “SYLK (符号 链 
加 接 ) (slk)”， 如 图 1-88 所 示 。 


VY 人 se 单 击 “ 保 在” 按钮 。 若 要 保存 的 受 损 的 工作 筹 中 包含 多 个 工作 表 ， 则 会 弹出 如 
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图 1-89 所 示 的 提示 对 话 框 ， 用 户 可 根据 实际 情况 ， 按 照 提 示 进 行 操 作 。 


[js 丰 为 -一 
山上 ，i 计 划 W， 可 二 划 盘 包 ，EXCEL a EE 


著 定 的 文件 类 要 不 支持 世态 多 份 工作 素 的 工作 得 。 


| 生 : 这 丽人 潮 信 尖 直 光大 皖 罗 澡 乱 出 浊 相 ， 职 寺 择 一 种 去 村 允 工 作 表 的 文件 内。 
: ED Ca 


| liwei 

FR - be Wm 小 

文件 各 (N): | 工资 明 络 吉 .slk =]| 
保存 类 型 (1): | SYLK (符号 链接 )(*,sjk) 更 


此 信息 是 亚 厅 大 和 


图 1-88 “另存 为 ”对 话 框 图 1-89 选择 保存 活动 工作 表 或 所 有 工作 表 


人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 保 存活 动工 作 表 ， 此 时 ， 弹 出 如 图 1-90 所 示 的 提示 对 话 框 。 
按照 对 话 框 中 的 提示 进行 操作 ， 这 里 单 击 “ 是 ”按钮 ， 去 挥 所 有 不 兼容 功能 并 关闭 对 话 框 。 

人 sa 返回 到 保存 转换 后 的 工作 敌 的 位 置 ， 可 看 到 其 图 标 如 图 1-91 所 示 。 双 击 该 文 
件 ， 即 可 得 到 修复 后 的 工作 得 。 


[Er 


€® [EET :5 和 Leeeca 2 


下 人 @ 
Ul 
基础 资料 


六 泣 
二 | 
工资 任 证 


人 
工资 条 表 . 
x|lsx 


和 
Microsoft Excel 


”工资 明细 表 . slk 可 能 含有 与 SYIK (符号 链接 ) 不 兼容 的 功能 。 是 否 保持 工作 洲 的 这 种 格式 ? 


1 人 


EE [9 
亚 内 疹 请 单 击 修改 日 期 : 2010/3/18 14:20 


帮助 0) | 了 (| Microsoft Excel SLK 数据 导入 格式 大 小 : 32.4 KB 


图 1-90 ”选择 是 否 保持 工作 短 的 这 种 格式 图 1-91 查看 转换 格式 后 的 工作 每 


PPP 技 39: 通过 打开 选项 修复 工作 秒 


对 于 受 损 的 工作 籍 ， 用 户 也 可 以 直接 检查 并 修复 文件 中 的 错误 ， 即 通过 打开 选项 对 其 进 
行 修 复 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 在 “文件 ”选项 卡 下 单 击 “打开 ”按钮 ， 即 可 弹出 “打开 ”对 话 框 。 在 其 中 选 
择 要 进行 修复 的 工作 短 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “打开 并 修 
复 ” 选 项 ， 如 图 1-92 所 示 。 

合 SEEg 此 时 ， 会 弹出 如 图 1-93 所 示 的 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 修 复 ” 按 钮 ， 在 打开 工作 筹 
的 同时 将 其 修复 。 这 种 方法 常常 适合 用 常规 方法 无 法 打开 受 损 文件 的 情况 。 
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级 如 = A -人 心 
国 Microsofp Excel 本 吉村 个 改 日 区 = | 
周 | 工资 二 号 表 ,xsx 201 181 Micrt ol 
真 农 硬 闪 而 |] 工 咨 侨 江 入 .xjsx 2010/3/i8 1400 Microsol 
及 下 载 加 | 工 贡 革 可 :jx IQS 1333 Mierose 
到 点 OE dsyx 
1 Pt 村 鸭 ] 零 锭 法 计 串 .xjsx 2010131181333 Microse 
避 。 一席 多 大全 和 sx 2010/W16 15.59 Microsod 
ww Mxrosoft 
阐 ] 医 六 费用 枕 计 要 xisx 201 17 38 Microsc 
国 点 而 周 | 雪 行 淤 放 可 .xjsx 
词 宕 着 员工 顽 贡 要 2 的 睾 从 4k 
蝎 东 且 如 [| 明了 是 办 要 2.xisx 
BB liwei 
j 司 计算 机 
人 网 洁 打开 (DO) 
| DR 起 方式 打开 (R) 
wn Ey ~ bp pp 本 sel 在 林 开 工作 泣 时 可 以 机 行 慷 查 计 全 兴 斌 相 夺 寺 术 和 889 企 体操 十， 或 者 只 从 工作 入 中 要 了 数据 亿 于 和 从 1。 
Pm A 拉丁 碌 尽 
文件 各 (NJ) 保 行 尖 汉 各 Pt , sa 
交 IN): 急行 发 愧 村.xisx 
Gee ETT Cr 
工具 作 ) = 打开 芬 候 复 [E) 一 \ 
此 十 本 时 到 有限 天 全 


图 1-92 选择 “打开 并 修复 ”选项 图 1-93 ”提示 对 话 框 


PDPP 技 40: 共享 工作 秒 


如 采 工 作 组 中 的 成 员 每 人 都 要 处 理 多 个 项 目 并 需要 知道 相互 的 工作 状态 ， 可 在 共享 工作 
敌 中 使 用 列表 。 设 置 共 享 工作 敌 可 按照 如 下 操作 进行 。 

全 sg 亲 开 要 设置 共享 的 工作 敌 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “共享 
工作 短 ” 按 钮 ， 如 图 1-94 所 示 。 

人 SEE 此 时 ， 即 可 弹出 “共享 工作 短 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “人 允许 多 用 户 同 时 编辑 ， 
同时 允许 工作 每 合并 ”选项 ， 如 图 1-95 所 示 。 


3 


聊 折 得 前 和 dase 区 Re 
油 居 思 着 过 ， 拔 局 动 晤 Bs 8 
并 同文 间 严 和 匡 莲 第 吝 访 了 ee 俺 订 - re 
a | 证 杠 同时 让 放 工 作 寺 和 并) 


wi -EE£] OD(INT wgTn ! EE 下 在 使 用 本 工作 生 的 用 户 


ei (出 右 ) - 201073718 15:20 


图 1-94 单 击 “ 共 于 工作 筹 ” 按 钮 图 1-95 “ 共 吝 工作 每 ”对 话 杠 
人 SEE 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 如 图 1-96 所 示 的 提示 对 话 框 。 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 即 可 共有 至 该 工作 簿 


Microsoft Excel 


启 。。 此 操作 将 导 至 保存 文档 。 是 否 继续 ? 


[ 克 E ] [ 取 肖 


图 1-96 提示 对 话 框 


>28<4 


D> 技 41: 及 时 更 新 共享 工作 得 


如 果 用 户 想 随时 得 看 共享 工作 每 中 的 更 新 数据 ， 可 
以 直接 设 定 数据 目 动 更 新 ， 而 没有 必要 重复 打开 工作 短 
洽 看 。 

设置 共享 工作 短 的 目 动 更 新 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

CE 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 
“共享 工作 短 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “共享 工作 每 ”对 话 框 。 

人 SEE 选择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “更 新 ”选项 区 域 
中 选中 “和 目 动 更 新 间隔 ”选项 ， 并 在 其 数值 框 中 输入 间 
隔 时 间 “32”， 如 图 1-97 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
在 以 后 的 使 用 过 程 中 每 隔 3min 目 动 保存 一 次 。 


>> 1.3 工作 表 操 作 技 巧 展 现 


工作 表 是 在 Excel 工作 竹中 处 理 数据 的 主要 场所 ， 用 户 可 以 对 工作 表 进 行 选择 、 新 建 、 


删除 、 移 动 、 设 置 权限 等 操作 。 
>>> 搁 42: 快速 设置 默认 工作 表 数 目 


通常 在 启动 Excel 时 ， 默 认 打 开 的 空白 工作 竹中 包含 3 个 空白 工作 表 。 如 果 用 户 想 要 根 


Excel 2010 初级 操作 技巧 展现 


| 编 田 | 高 级 | 


修订 
回 保存 修订 记录 多): 30 
辐 不 保存 修订 记录 也 ) 
更 新 
加 保存 文件 时 闻 ) 


回 自动 更 新 间 隅 必 ): 目 宁 分 名 区) 


上 保存 本 人 的 更 改 并 查看 其 他 用 户 的 更 改 CC) 


了 查看 其 他 人 的 更 改 I) 
用 户 间 的 修订 冲突 
回 询问 保存 哪些 修订 信息 &) 
辐 选用 正在 保存 的 修 1 多 ) 
在 个 人 视图 中 包括 
加 打印 设置 字 ) 


| | 国 广 选 设置 @) 


1-97 ”设置 目 动 更 新 间 隅 时 间 


据 目 己 的 项 要， 更 改 默 认 工 作 表 数目 ， 可 以 按照 下 面 的 步 又 进行 操作 : 


人 SEE 在 “Excel 选项 ”对 话 框 右 侧 “新 建 工作 筹 ” 选 项 区 域 的 “包含 的 工作 表 数 ” 数 


值 框 中 输入 要 更 改 的 工作 表 数 目 ， 这 里 输入 “6”， 如 图 1-98 所 示 。 


a 单 击 “ 人 确定” 按钮 关闭 Excel 软件 后 再 次 启动 ， 即 可 看 到 打开 的 工作 短 中 默认 


的 工作 表 数 目 己 更 改 为 6 个 ， 如 图 1-99 所 示 。 


Ere| 后 琳 Cr 


胖 户 对 画 物 增 

恒 下 局 明 量 深 漳 动工 虞 EE 凡 科 

到 商用 实时 银 病 号 

配色 太守 这 

胖 本 埋 示 性 坟 衣 | | 在 屏 志 再 寺 中 时 而 区 帆 深 册 | 


贱 律 工作 迄 呈 | 
德 果 的 字 莹 ij: 甘 训 闪 全 | | 
李 号 [ 看 加 
地 工作 要 的 炽 认 提 图 [yj; | 画 贡 可 加 | | 
本 可 的 工 各 要 时 区 1 [| : 7 
Fe 
则 了 加 Lerage 人 t OWNieg 放行 个 悍 化 过 置 3 
30 
本 记 有 [WD Be il 
pl 
14 
| 15 
15 
47 
1 
Hb Ww hae 
Le | 已. 


图 1-98 ”设置 包含 的 工作 表 数 目 


1 ee Sheet3 “61 Meetd has 4 
mi WD i00% (~ 


图 1-99 工作 短 中 的 工作 表 数 目 己 更 改 
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Excel 2010 ”DPD 技 43: 快速 沫 加 新 工作 表 
人 

用 户 在 编辑 工作 每 的 过 程 中 ， 如 果 工 作 表 数 目 不 够 用 ， 可 以 快速 添加 新 工作 表 。 

下 面 介绍 4 种 添加 新 工作 表 的 方法 。 

(1) 单 击 “ 插 入 工作 表 ” 按 钮 总 。 单 击 工 作 表 标签 栏 右 侧 的 “插入 工作 表 ” 按 钮 总， 

由 即 可 添加 一 个 新 的 工作 表 。 访 工作 表 名 称 为 当前 已 有 工作 表 表 序 的 后 延 ， 如 这 里 新 建 的 工作 


一 ， 表 名 称 默认 为 “Sheet4” 如 图 1-100 所 示 。 


1 启 pn a 
”ae ee me si ss i en 
上 4 
瑟 5 5 
ZE 
RS 
© 。 
Ed [一 一 之 
10 1 
11 ll 
1 i 
13 13 
二 1 
1 1 
18 1 
了 
站 hf heetd | 


图 1-100 插入 一 个 工作 表 


(2) 单 击 “ 插 入” 按钮。 在 “开始 ”选项 卡 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 “插入 ”按钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 ， 在 弹出 按钮 中 选择 “插入 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 前 插入 一 个 新 的 工作 
号 ” 表 ， 如 图 1-101 所 示 。 
(3) 单 击 右键 快捷 末 单 。 在 某 一 个 工作 表 标 签 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 琳 单 中 选择 “ 插 
” 末 蛙 项 ， 即 可 打开 “插入 ”对 话 框 。 选 择 “ 和 常用 ”选项 卡 左 侧 列表 中 的 “工作 表 ” 选 
项 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 即 可 插入 一 个 工作 表 ， 如 图 1-102 所 示 。 
站 :| 因 同 加 回国 =- 


aa ~ 一 | 加 ”的 
粘贴 “这 ”| 字体， 对齐 方式 ”数字 样式 《单元 格 _ 
3 和 下 下 v ” 


| 5 Ff 
a Ee 


] 删除 ”格式 


| | 剖 用 [二 计 训 村 方 村 


| di 

| a= 插入 单元 格 (D.… 
35 ” 揪 入 工作 表 行 (R) 

省 ”插入 工作 表 列 (C) 


图 1-101 使 用 “插入 ”按钮 ， 插 入 一 个 工作 表 图 1-102 “插入 ”对 话 框 

(4) 使 用 快捷 键 。 按 下 《Shiftt+F11〉 快 捷 键 ,在 当前 工作 表 前 插入 一 个 新 的 工作 表 。 
PDP> 技 44: 快速 选择 多 个 不 连续 工作 表 

右 一 个 工作 憩 中 包含 多 个 工作 表 ， 要 快速 选择 多 个 不 连续 的 工作 表 ， 可 选中 要 选择 多 个 
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工作 表 中 的 第 一 个 工作 表 ， 按 住 《Ctrl》 键 ， 再 单 击 其 他 工作 表 标 签 ， 选 中 的 多 个 不 连续 工 
作 表 如 图 1-103 所 示 。 
> 技 45: 快速 选择 多 个 连续 工作 表 

要 选择 一 个 工作 短 中 的 多 个 连续 工作 表 ， 可 在 选中 第 一 个 工作 表 后 ， 按 住 〈Shift》 键 ， 
再 单 击 要 选择 的 最 后 一 张 工 作 表 标签 ， 可 选择 包括 这 两 个 工作 表 和 之 间 相 邻 的 所 有 工作 表 ， 
如 图 1-104 所 示 。 


Al8 ~ 友 Al8 四 


B C D E| B C D E 
2009/11/21 2009/11/21 


jw 
一 


2 2 

3 3 

4 4 

5 5 

6 不 超过 500 元 | ol 0.05| 6 不 超过 500 元 

7 超过 500 元 至 2000 元 部 分 。 | 500| 0.1| 7 过 500 元 至 2000 元 部 分 
8 8 

9 超过 5000 元 至 20000 元 部 分 ”| 5000| 0.2| 

10 超过 20000 元 至 40000 元 部 分 

11 


超过 80000 元 至 100000 元 部 分 “| 80000| 0.4| 
超过 100000 元 部 分 ”| 100000| 0.45| 
| | 100000| 0.45| 


1-103 ”选择 多 个 不 连续 工作 表 1-104 ”选择 多 个 连续 工作 表 


PPP> 技 46: 快速 插入 多 个 工作 表 


如 何 实 现 一 次 插入 多 个 工作 表 呢 ?下 面 以 插入 三 个 工作 表 为 例 ， 介 绍 其 具体 的 操作 
7 

WE 时 打开 一 个 工作 德 ， 选 中 其 中 的 三 个 工作 表 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 下 “单元 格 ” 
组 中 的 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 按钮 中 选择 “插入 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 1-105 所 示 。 

侠 SEEg 此 时 ， 即 可 看 到 工作 短 中 已 经 插入 了 三 个 空白 工作 表 ， 如 图 1-106 所 示 。 


是 关 未 体 -|11 - 
et 
"~ c 呈 | 下 -| 和 -和 A- | 学 
葛 贴 板 “6 二 
| F16 ~ 大 | E F CE 
C D E 


3 

4 1425. 00 

5 | 745.00 | 1601.00 | 500| of 2715.00 | 

6 | 917.00 | 1666.00 | 500| 150| 3233.00 | EE 
7 裔 | 941.00 | 1728.00 | 500| 0 3169.00 | 5 |N 

8 | 724.00 | 1620.00 | 350| of 2694.00 | 93.00 | 

9 | 991.00 | 1814.00 | 300| of 3105.00 | 107.00 | 

10 |; 

11 | 1207.00 | 2352.00 | 150| of 3709.00 | 128.00 | 


童 凤 茹 | 1303.00 | 2548.00 | 150| 0| 4001.00 | 138.00 
亚 平 978.00 | 2321.00 | 100| 80| 3d79.00 | 120.00 
14 吴斌 “| 1062.00 | 2254.00 | 100| of 3416.00 1 


1-105 ”选中 三 个 工作 表 1-106 ”工作 竹中 插入 的 三 个 新 工作 表 


DP 技 47: 快速 删除 工作 表 


石 要 快速 删除 工作 竹中 没有 用 的 工作 表 ， 可 采用 以 下 两 种 方法 。 
(1) 使 用 快捷 染 单 。 在 要 删除 的 工作 表 标 签 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 染 单 中 选择 “ 删 
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第 1 章 ” 除 ”菜单 项 ， 即 可 删除 该 工作 表 ， 如 图 1-107 所 示 。 


Excel 2010 


初级 操作 技 (2 使 用 “删除 工作 表 ” 按 钮 。 单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “删除 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 


巧 展现 、 65 2》 二 六 、 公 
中 选择 “删除 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 删除 该 工作 表 ， 如 图 1-108 所 示 。 
F16 rvG( 大 | =YLOOKUP(a16, 员工 基础 资 令 | 四 | 世 中 交 | 加 的 


粘贴 “这 ”| 字体 | 对 齐 方式 | 数字 | 样式 | 单元 格 | 一 ， 
C D 插入 [|D.. H SN . : ; | 人 


重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M). 


C9d 
RS 
Ia | 哺 

由 
忆 

| 

|™ 


ne 
; NS 
| 
991.00 | 1814.00 | 300| of 3105.00 | 
| 


人 洒 。 删除 工作 到 行 上 
浊 ”删除 工作 表 列 (CO) 上 


WD 


80ld 
CY 


12" 
12: 


二 |S 
# 凶 | 洁 
a es 

芝 | 


图 1-107 使 用 快捷 荣 单 删除 工作 表 图 1-108 单 击 “ 删 除 工 作 表 ”按钮 删除 工作 表 


881d 
J 


PP 技 48: 快速 隐藏 工作 表 


除 可 以 插入 、 删 除 工 作 表 ， 用 户 还 可 以 隐藏 工作 竹中 重要 的 工作 表 ， 以 防 锌 别人 看 到 。 
快速 隐藏 工作 表 的 具体 操作 方法 如 下 : 
iss 在 要 隐藏 的 工作 表 “ 银 行 发 放 表 ”标签 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 


本 

DD 

O | 研 、 

. “隐藏 ” 朋 单 项 ， 如 图 1-109 所 示 。 

EZ 二 的 可 看 到 Excel 已 将 “银行 发 放 表 ”隐藏 ， 工 作 短 中 已 看 不 到 此 工作 表 ， 
如 图 1-110 所 示 。 

可 HE -CC 大 | Al - 天 | 员工 代码 

DA A B E D E 政工 了 补助 | 应 发 合计 

le ,员工 代码 | 姓名 | 工资 银行 卡号 EE 
2 YG-1 
3 TYC-2 cn 一 62232198704020514 员工 代码 | 部 门 | 姓名 | 基础 工资 | 绩效 工资 | 年 功 工资 通讯 补助 | 应 发 合计 | 日 工资 
4 YC-3 Ee 62232198803020548 9 ”供应 各 风 才 1303 | 2545 | 150 | | 400L | 138 
人 ee 贡 工 代 柯 [ 副 门 ] 奸 名 [其 磁 工 资 苞 允 了 补助 | 应 发 合计 [日 工资 
。 重 命名 人 EEC | io Wi re | 2521 | 100 | 80 | 3479 | 120 | 
3 TM S2232198203020547 责 工 代码 部门] 姓名 | 基 硕 工资 贰 效 工资 年 功 工资 通讯 补助 | 应 发 售 计 [日 工资 
9 | Y0-8 | 司 二 看 RB 62232198645020542 ”11 其 应 科 吴 荆 | 1083 | 2254 | 100 | | 3416 | De 


10 YG-9 B2232198403020433 


58cd 
| 


。 YG-10 | 熏 例 PI 作 BD). |62232199503020517 员工 代码 [部 门 ] 姓 名 [基础 工资 殴 效 工资 | 年 功 工资 通讯 补助 | 应 发 合计 [日 工资 
12 vol! IrieD ， 62232198709021536 ”72 ”出 把 如 1110 | 2558 | 100 | 100 | 3868 | 133 
13 YG-12 B2232198903080432 和 
14 ye-ls | BS) 人 62232199403050512 工人 可 两] 天 和 基 王 工程 本 开工 各 全 工交 通天 二 | 友 发 计 日 工 机 
15 YC-14 ss> 兴 辽 62232198603035552 | 13 浴 应 科 2 | 2 | 50 | | 08 | Ts5 | 


16 YG-15 b2232195903040835 


TE 迁 定 全 部 工作 雪人 fe 人 | TR 2 年 功 工 次 和讯 补助 | 应 发 合计 [日 工资 
$8 图 1-109 选择 “隐藏 ”菜单 项 1-110 ”隐藏 选 定 的 工作 表 
LO 
DD 技 49: 快速 切换 工作 表 
要 快速 切 工 作 禾 中 的 各 工作 表 ， 可 按照 下 面 的 步 又 进行 操作 ，。 
2 他 色 打开 一 个 包含 多 个 工作 表 的 工作 短 ， 选 择 一 个 工作 表 ， 使 其 处 于 活动 状态 ， 这 
里 选择 的 是 “相关 资料 ” 表 ， 如 图 1-111 所 示 。 
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BW 按 下 (Ctrl+PageUp〉 组 合 键 ， 即 可 激活 当前 工作 表 的 前 一 个 工作 表 ， 如 图 1-112 
所 示 ; 按 下 〈CtrltPageDown〉 组 合 键 ， 即 可 激活 当前 工作 表 的 后 一 个 工作 表 。 


F16 ~ | =D16-E16 N28 > 柯 
A B 2 H A B D E F 


C 
1 

1 2 YC-1 技术 部 [62232198703020548 
2 到 技术 部 3 YG-2 
3 YG-2 4 YG-3 
4 YG-3 5 YC-4 
5 YO-4 6 YC-5 
6 YC-5 7 YC-6 
7 YC-6| 屈 家 安 | 技术 部 | 29| 6 23 8 YC-7 技术 部 
8 YG-7 9 YC-8 
9 村 ”| 殿 应 用 10 YC-9 
10 共 11 YC-10 
11 YC-10 21 12 YG-11 
12 YG-11 供应 科 13 YG-12 
13 YC-12| 夏 艳 东 | 供应 科 | 29| 6| 23| 0.93| 14 YG-13 

PKI i 让 AN 1 | 村 关 1 


图 1-111 使 某 一 个 工作 表 处 于 活动 状态 图 1-112 切换 到 上 一 个 工作 表 


PDP 技 50: 快速 重 命名 工作 表 


如 果 一 个 工作 竹中 包含 多 个 工作 表 ， 用 户 必 须 切 换 到 菜 一 工作 表 ， 才 能 了 解 里 面 的 内 
容 。 若 将 工作 表 命 名 为 与 内 容 有 关 的 名 称 ， 即 可 让 用 户 快 速 地 了 解 该 表 的 作用 ， 从 而 方便 


快速 重 命名 工作 表 的 方法 主要 有 如 下 两 种 : 

(1) 使 用 鼠标 重 命 名 。 双 击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 标 签 会 以 黑色 显示 ， 表 示 进 行 可 编 
辑 状 态 ， 如 图 1-113 所 示 。 在 工作 表 标 签 上 直接 输入 名 称 ， 如 网 1-114 所 示 即 为 更 改 后 的 工 
作 表 名 称 。 


B 

人 6B 

8 7 

9 8 

10 

1al 11 

4 4 » "| Be) Sheet? Sheet3 十 销售 情况 | Sheet2 sh 
就 省 | 问 | | 转 回 四 10 就 省 | 四 | | 转 回 四 
1-113 ”标签 处 于 可 编辑 状态 1-114 重 命名 后 的 工作 表 


(2) 使 用 快捷 菜单 重 命名 。 在 要 重 命名 的 工作 表 标 签 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 快捷 菜单 中 选 
择 “ 重 命名 ” 荣 单项， 标签 会 以 黑色 显示 ， 直 接 输入 新 名 称 后 ， 按 “Enter” 键 完成 重 命名 操 
作 即 可 。 

DPDP> 技 51: 工作 湾内 移动 工作 表 


对 于 一 个 工作 短 中 的 多 个 工作 表 ， 和 在 要 将 东 一 工作 表 移 动 到 其 他 位 置 ， 则 需 将 鼠标 放置 
在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 ， 拖 动 鼠 标 ， 此 时 鼠标 指针 会 哇 如 岁 1-115 所 示 的 形状 。 拖 动 到 要 
移动 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 将 工作 表 移 动 到 目标 位 置 ， 如 图 1-116 所 示 。 
PP> 技 52: 工作 注 间 移动 工作 表 


行 用 户 想 将 一 个 工作 短 中 的 工作 表 移 动 到 万 外 一 个 工作 短 中 ， 在 工作 泗 间 移动 工作 表 的 
具体 操作 方法 如 下 : 
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ZSd 
RS 


sl 
时 {+) 
图 1-115 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 图 1-116 移动 后 的 工作 表 


Eeesg 症 开 工作 表 所 在 的 原 工 作 敌 和 目标 工作 敌 ， 在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 
右键 ， 在 弹出 亲 单 中 选择 “移动 或 复制 ” 亲 单 项 ， 如 图 1-117 所 示 。 

Wa 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 禾 ” 下 拉 列 表 中 ， 
选择 工作 表 要 移动 到 的 工作 狂 ， 再 选择 工作 表 要 移动 到 的 位 置 ， 如 图 1-118 所 示 。 


称 动 或 复制 工作 表 
将 选 定 工作 表 移 至 
工作 注 总 ) 
银行 发 放 表 .xlsx 
[让 定 工作 去 前 [EY 
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同 建立 副本 疡 ) 


1-117 选择 “移动 或 复制 ”及 单项 1-118 选择 工作 表 要 移动 的 位 置 
号 
从 侵 有 本 
出 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 返 回 到 目标 工作 籍 中 ， 即 可 看 到 选中 的 工作 表 
ee he 工 基础 资料 表 的 前 面 ”)， 如 图 1-119 所 示 。 
A 反日 期 
2 pp om bho 
型 日 所 汪 | 员工 该 号 .姓名 | 性别 所 局 部 站 医疗 报销 种 类 医疗 费用 企业 报销 多 机 
$7 二 
: : 文生 P 闪 。 NV 00 VW 2% 
地 | 
和 .1 峙 三 天 至 产 部 证 沪 需 于 ¥ T7201 
3 ee 
-7 
1 5 11 基 怪 工 财务 新 针 各 雪 区 0 革 600: 
0 14 12 光学 给” 实 财务 产 入 上 雪 间 ¥ oo 等 $20: 
Eg ee 
N 8 17 让 Pe 入 等 如 法 起 者 D1 区 #80. 
18 6 16 六 并 六 铺 芝 党 光洁 锐 当 ¥ S000 等 $440.0 
19 17 ss 芒 x 坟 产 玫 计划 条 育 旬 于 ¥ 68i 
20 入 18 滥 鼻 » [和 委 行 革 委 于 于 En 
21 i9 rr 饶 千 部 时间 要 ” ¥ 
2 容 沛 田 销售 雇 形 为 雪 ¥ 1,100.00 ¥ 3 
0 
e 
图 1-119 工作 表 已 移动 到 选 定 的 位 置 
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>DPP> 技 53: 移动 工作 表 到 新 工作 筹 


耕 用 户 要 将 工作 表 移 动 到 一 个 新 工作 竹中 ， 将 工作 表 移 动 到 新 工作 竹中 的 操作 方法 
如 下 : 

saig 打开 一 个 工作 每 ， 在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 
“移动 或 复制 ” 沫 单项 ， 如 图 1-120 所 示 。 

Eee 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “( 新 工作 短 )” 选 项 ， 如 
图 1-121 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 定 的 工作 表 会 移动 到 一 个 新 工作 短 中 ， 而 且 工 作 短 中 
只 有 这 二 个 工 作 表 。， 则 图 上 122 所 示 ， 


到 F16 -( 到 | =VYLOOKUP (416, 员工 基础 资料 表 以 :H, 8, 0) 
C D E 加 ec H I T 
1 工资 明 绿 
2 2009 年 11 将 选 定 工作 表 黎 至 


全 le 四 
rr 二 工作 中 
4 1425.00 | 500| 100| 2317.70 
5 160 插入 D.. '715. 00 新 十 作 瑚 ) 
6 166 ;233.00 | 111.00 | ol 
7 173 师 删除 (D) :169. 00 
8 | 齐 ; . 163 重 命 名 (R) :B94. 00 
9 | 屈 家 安 181 :105.00 | 107.00| 0 


211 ;683. 00 
239 声音 在 代码 ;709. 00 
254 网 保护 工作 表 (P).. :001. 00 
234 | Ln » E00 
225 a :416.00 | 118.00| 0 
255 。。 隐 营 (HH ;868.00 | 133.00| ol 
256 :908.00 | 135.00 | 0 
275 :291. 00 
8.00 

| pi 


汤 莉 莉 
唐 镭 
| 1303. 00 | 


12 童 凤 茹 | 1303. 00 


27E 选 定 全 部 工作 表 (S) 。 址 0 
2 pr 


CB T 


1-120 选择 “移动 或 复制 ” 沫 单项 1-121 选择 “(新 工作 矫 ) ”选项 


D> 技 54: 复制 工作 表 

用 户 可 对 工作 竹中 的 工作 表 进 行 复制 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

人 选中 要 复制 的 工作 表 “ 零 钱 统计 表 ” 在 按 下 〈Ctrl》 键 的 同时 拖 动 该 工作 表 ， 
此 时 鼠标 指针 会 呈 如 图 1-123 所 示 的 形状 。 


总 -rE 震 钱 统 j 员工 其 础 咨 全 一 一 一 一 
F16 掺 | =VLOOKUP (A16, [零钱 统计 表 . xlsx] 员 工 基础 资 六 hl 人 到 | 零钱 统计 表 
| H i 于 K L 于 
1 工资 明细 表 -一 
2 2009 年 11 月 21 日 零钱 统计 表 
4 | 500| 100| 2317.70 | 80.00 | 160| 0 2477.70 3 1334. 33 13 3 
5 4 2271.50 | 22| 1 2 | 
6 | 150| 3233.00 | 111.00 | 与 2814. 40 | 
7 | 0| 3169.00 | 109.00 6 
8 7 
| 127.00 | 
9 站 
10| 364l.65| 3 | 4 
ee 0 11 3580.45 | 35 1| 3 
12 4d534.15| 45| | 3 | 
| 13| 2729.40| 2 | 2 1 
重 | 0 4291.00 | 148.00 | 296| 888| 5475.00 15 Fa al i | 下 
18 so iso 4408-00 | 15200 | 608] 0f 50r600 | 357-40 -零钱 统 计 表 .4 和 美 资 粹 | 中叶 EN sl 
KN 《4 HH| 工资 明细 表 《各 [加 | Ml | > 就 绪 | 后 明 | 回 园 100% (一 ) 时 (+) 


1-122 选 定 的 工作 表 移动 到 一 个 新 的 工作 竹中 1-123 ” 拖 动 要 复制 的 工作 表 


人 sg 拖 动 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 自动 为 工作 表 副 本 命名 为 “零钱 统计 表 
(2)” 如 图 1-124 所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 Wy (C3 
第 1 章 二 
Excel 2010 Al 一 天 | 零钱 统计 表 
初级 操作 技 | 4 
巧 展现 零钱 统计 表 
2 工资 ”|100.00 元 | 50.00 元 | 10.00 元 | 5.00 元 |1.00 苑 
3 | 19334.93| 119 | 3 引 | 
4 | 2271.50 | 22 1 2 | 
5 2814.40 | 1 
B 
i 
局 > 8 


11 | 3580. 45 
4534.15| 45 | 3 
2729.40 | 2 || 2 1 


1 11 | 吓 雷 转 绕 诗 表 四 零钱 统计 表 (2) | 人 |]4L mm | 30 
1-124 复制 后 的 工作 表 
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PPP> 技 55: 设置 工作 表 标 釜 的 颜色 


_ 工作 表 标 从 的 默认 天 色 是 黑色 ， 知 要 为 其 设置 不 同 颜色 突出 显示 ， 可 按 如 下 步骤 进行 
| 外 We 吧 在 要 设置 的 工作 表 标 签 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “工作 表 标签 
色 ” 菜 单项 ， 从 弹出 的 调 色 板 中 选择 要 设置 的 颜色 ， 如 图 1-125 所 示 。 
8, 这 里 选择 调 色 板 中 的 “紫色 ” 色 块 ， 此 时 该 工作 表 的 标签 即 显 示 为 紫色 ， 如 
图 1-126 所 示 。 寿 要 为 其 他 的 工作 表 标 俭 设置 其 他 颜色 ， 也 可 按照 此 方法 操作 。 


E a n E F 
插入 OD.. 
< 辕 删除 (D) 
: pe 
5 移动 或 复制 (M).… 
Rs : 查看 代码 W Eee 8 
A iD 9 
8 保护 工作 表 (P).. 
9 nwo 
11 
J | 
12 标准 色 13 
2 | 
0 EE y MH| Sheetl | ai 1 无 总 色 (N) 0 ! : - | on A || 
$7 就 绪 | 四 | 国 gg ® 其 他 藻 色 (M).. 局 就 省 | 国 | | 围 回 加 
1-125 从 调 色 板 中 选择 颜色 1-126 设置 为 紫色 的 工作 表 标 签 
a >DP> 技 56: 隐藏 工作 表 标 签 
SO 
| 若 用 户 不 希望 工作 敌 中 显示 工作 表 标 签 ， 可 按照 下 面 的 步骤 隐藏 工作 表 标 签 。 
节 咯 9 而 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “此 工作 敌 的 显 
示 选 项 ”区 域 中 取消 “显示 工作 表 标 签 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 如 图 1-127 所 示 。 
_ 蕊 弛 a 单 击 “确定 ” 按 钮 返回 到 工作 短 中 ， 即 可 看 到 工作 : 德 下 方 的 工作 表 标 和 俭 都 被 隐 
& 0 藏 了 ， 如 图 1-128 所 示 。 
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六 从 左 到 右 山 


| | 


此 工作 逢 的 昱 示 选 项 (B): 4 零 烧 婉 计 训 .xjsx 4 | 


避 旺 示 水 地 识 动 条 人 
z ED 


| F16 ~ 友 | =YLOOKUP (A16, 员工 基础 资料 ” 仿 


7 省 可 息 / 
六 使 用 “自动 简 迁 ” nn 
过 


PT 外 
| 690.00 | 1425.00 | 500| 100| 2317.70 | 80. 
| 745.00 | 1601.00 | 500 of 2715.00 | 94. 
l . 
| 941.00 | 1728.00 | 500| 0 3169.00 
| 724.00 | 1620.00 | 350| 0| 2694.00 
| 991.00 | 1814.00 | 300| 0| 3105.00 


可 SH) 3 
至 单元 枚 二 显示 公式 列 非 其 计算 寺 转 (R) 4 
从 右 到 大 显示 工作 表 (GW 
时 示 分 责 符 (WO 

可 在 具 有 零 得 的 单元 从 中 显示 零 加 ) 6 

司 知 果 应 用 了 分 衣 显 示 . 则 旦 示 分 级 显示 符号 (O) i 

避 显示 网 棋 睹 (D) 8 

网 履 话 若 色 (D) 区 = 9 


a 10 汤 莉 莉 
| 1207.00 | 2352.00 | 150| 0| 3709.00 | 


前 启用 全 烧 息 计算 (U) 
计算 坛 保 允 1 


茹 | 1303.00 | 2548.00 | 150| 0| 4001.00 | 


二 使 用 此 计算 所 上 的 所 有 处 理 器 (外: 2 S a ~ TS Pr rr Ep es = 训 
就 省 | 问 | | 国 加 四 100% CU + 
1-127 取消 “显示 工作 表 标 签 ” 复 选 框 的 选中 状态 1-128 工作 表 标 签 都 被 隐藏 了 


DP 技 57: 更 改 工作 表 网 格 线 的 默认 颜色 


工作 表 网 格 线 的 闫 色 默 认为 黑色 ， 硅 用 户 在 编辑 时 不 习惯 使 用 这 种 闫 色 的 网 格 线 ， 可 按 
照 如 下 方法 进行 更 改 。 无 论 工作 表 中 的 网 络 线 设 置 为 哪 种 闫 色 ， 在 打印 时 都 是 不 存在 的 。 

全 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “此 工作 表 的 
显示 选项 ”区 域 的 “网 格 线 凑 色 ”选项 下 拉 列 表 中 选择 要 设置 的 闫 色 ， 如 选择 “小 览 ”， 如 
图 1-129 所 示 。 

a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 网 格 线 的 颜色 已 变 成 浅 蓝 色 ， 如 
图 1-130 所 示 。 


民工 作 末 的 屋 东 园 模 (9): 。 咏 sw 


OS 
生 起 元 鸡 一 四 村 公民 硬 站 其 计 则 十 雪 ( 包 ) 
从 在 弱 在 昭示 工作 竺 00 J15 bd 大 
旺 卫 分 有 R 节 9 - 
7 丕 具有 村 乔 拉 时 二 烤 一 下 于 等 a | B | C | D | E | F ! G ! H 
六 基因 站 网 了 分 涩 点 元 出 晤 趟 分 次 时 直 符 号 Q 1 : i : ! | | | 
7 SSN) 到 
另 本 二 用 记 [D [20 3 
4 
[二 5 
6 
这 因 声 杭 监 嘲 间 是 而 pe 7 
者 二 几 十 吕 8 
机 四 
民国 - 二 有 本 加 用 9 I 
Frtia ye 
ll 
i 


计 律 化 工作 第 灶 0HD; 司 工 3: 回 13 


了 村 新 赴 册 其 亿 Vtas 7 本 卫 [) 14 


li 


从 网 1504 量 册 素 谍 人 由 
也 介 评 并 如 各 本 革 各 00 17 
上 2 国 


1-129 ”选择 要 设置 的 网 格 线 的 颜色 1-130 ”更改 颜色 后 的 网 格 线 的 效果 


PP> 技 58: 隐 羧 工作 表 网 格 线 


在 编辑 Excel 文件 时 ， 竺 用户 不 需要 使 用 工作 表 中 的 默认 网 格 线 ， 可 按照 如 下 操作 方法 
将 其 隐藏 : 选择 要 隐藏 网 格 线 的 工作 表 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 其 中 取消 “显示 ”组 中 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 WY (3 
第 1 章 “网 格 线 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 即 可 隐藏 工作 表 中 的 网 格 线 ， 如 图 1-131 所 示 。 


Excel 2010 
下 2 口 W -一 SE Ce -一 ne 
7 交 展 珊 本 | i wa 口 | 枯 | 本 
页 面 布 己 ! 当 全 宇 义 痪 图 一 一 时 示 比 本 100% 里 放 到 | 号 全 时 部 保存 ” 切 措 宣 口 
可 全 屏 呈 示 3 ” 运 定 区 域 ， 润 志 结 洛 格 - 口 If 区 - 


T 作 第 1 六 3 一 三 二 | 伟 mer 


ZSd 
RS 


| 13 

14 

15 

是 四 16 
= 17 
= 18 
C7 19 


1-131 隐藏 网 格 线 后 的 效 采 


>P> 拷 59: 重新 设置 工作 表 默 认 子 体 、 字 号 


司 动 Excel 2010 后 ， 在 系统 目 动 创建 的 工作 短 中 输入 数据 时 ， 文 字 的 字体 、 字 号 都 是 的 
认 的 设置 。 如 果 用 户 想 要 改变 工作 表 的 默认 字体 、 字 号， 可 按照 如 下 步 又 进行 操作 : 

ES 在 “文件 ”选项 卡 下 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 
侧 “ 新 建 工作 往 时 ”选项 区 域 中 分 别 设置 默认 字体 、 字 写 ， 如 图 1-132 所 示 。 


881d 
J 


~ 7E 
嘱 虽 a 单 者“ 确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 再 次 输入 数据 ， 文 字 的 字体 和 字号 将 按照 
用 户 设 置 的 显示 。 
> 技 60: 调整 工作 表 显 示 比 例 
局 
I a Se s _ a 
#0 在 编辑 工作 表 时 ， 用 户 可 根据 需要 调整 工作 表 的 显示 比例 ， 使 其 以 25%、50%、75% 等 
比例 显示 。 调 整 工作 表 显 示 比 例 的 基体 操作 步骤 如 下 : 
包 吧 打开 要 调整 的 工作 表 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “显示 
比例 ”按钮 ， 如 图 1-133 所 示 。 
7 和 te 用 Excel 时 天 用 99 常规 挝 项 
serma ee Se 
只 4 经 营 活动 产生 的 现 僵 流 入 697 900.00 壮 lo 
re 
对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 9 扣 党 活动 产生 的 人 演出 21. 360 00 人 22, 780. 00 
a ee 19 筹资 活动 产生 的 现金 流出 73, 000. 00 143, 000, 00 
2 加 骨 _100x 
加 
YY 图 1-133 原 工 作 表 
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芒 弛 二 在 “显示 比例 ”对 话 框 中 选择 要 设置 的 缩放 比例 ， 如 图 1-134 所 示 。 单 击 “ 确 


定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 工 作 表 已 以 设置 的 比例 显示 。 


3, 若 用 户 希 望 工作 表 只 显示 当前 选择 的 区 域 ， 可 选中 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 显 示 比 


例 ” 组 中 的 “恰好 容纳 选 定 区 域 ” 按 钮 ， 如 图 1-135 所 示 。 


wel 之 4 pi = = 


昌 示 。 虹 示 出 枢 = 到 本 重 二 一 
因 I 
二 是 沽 诺 国 二 
有 和 “ 后 | 始 雷 活 动产 生 的 姻 革 六 入 


丙 国 二 同一 
加 


DXO: Im 人 
局 自 定义 @): 各 六 汪 各 全 的 况 全 失信 
确定 | | 取消 z 


1-134 选择 要 缩放 的 比例 图 1-135 工作 表 只 显示 当前 选择 的 区 域 


PDP 技 61: 目 定 义工 作 表 显示 比例 


重用 户 和 希望 工作 表 以 目 己 设 定 的 比例 显示 ， 可 参照 下 面 的 
两 种 操作 方法 进行 设置 。 

(1) 使 用 对 话 框 目 定 义 。 在 “显示 比例 ”对 话 框 中 选中 
“ 目 定 义 ” 选 项 ， 在 其 数值 框 中 输入 和 希望 工作 表 旺 示 的 比例 大 
小 ， 如 图 1-136 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 的 工作 表 以 


个 怡 好 容纳 选 定 区 域 吧 ) 


40% 的 显示 比例 显示 ， 如 图 1-137 所 示 。 加 自 定义 吕 : 国 |% 
(2) 使 用 视图 栏目 定义 。 拖 动工 作 表 中 状态 栏 上 的 “显示 ) 


比例 ” 滑 块 ， 可 快速 调整 工作 表 的 显示 比例 ， 工 作 表 以 160% 


的 比例 显示 ， 如 图 1-138 所 示 。 图 1-136 ” 自 定 义 显 示 比 例 
i 页 = 所 | 旺 若 活动 产生 的 现 二 入 入 


2 5 人 
6 ”筹资 活动 产生 的 现金 流入 
E 7 | 现金 流出 

: 8 | 经营 活动 产生 的 现金 流出 
9 “投资 活动 产生 的 现金 流出 
2 10 ”筹资 活动 产生 的 现金 流出 
11 
起 表 | 丽 全 流量 证 比 未 LS ZI 

| 就 洛 | 回 | 平均 值 1.06 ”计数 :40 求 和 : 33.99 || 国 回 四 40% Wy 下 ee 


人 


DE EEE |] FE 


图 1-137 工作 表 以 40% 的 比例 显示 图 1-138 工作 表 以 160% 的 比例 显示 
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Excel 2010 ”DD> 技 62: 添加 工作 表 图 片 背 景 
如 果 觉 得 工作 表 的 背景 单调 ， 还 可 以 为 其 添加 漂亮 的 图 片 作 为 背景 。 为 工作 表 添 加 背景 
图 片 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
sa 打开 一 个 工作 表 ， 选 择 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “ 背 
了 景 ” 按 钮 ， 如 图 1-139 所 示 。 
Ba 打开 “工作 德 背 景 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 添加 的 背景 图 片 。 单 击 “ 插 入 ” 按 


钮 ， 即 可 将 背景 插入 到 工作 表 中 ， 如 图 1-140 所 示 。 


IE] 工 ff 入 硼 
DD < 加 ， 公 用 图 片 ， 示 图片 


~ 团 @ 


80ld 
CY 


排列 方式 : 文件 夫 了 


有 
EC 


1094721487 43 cb474067c63a4 
27jpg b03aal84c6a,jp 
下 国 》 
4 
时 回忆 E: 打印 区 域 > 团 本 文件 名 (N): cb474067c63a4b03aal184c6aji v | 所 有 图 片 (emf*wmfz*jpg:sji 
1-139 单 击 “背景 ”按钮 1-140 选择 要 添加 的 背景 图 片 
您 E 届 返回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 添加 的 背景 图 片 的 效果 ， 如 图 1-141 所 示 。 
by> 技 63: 删除 工作 表 背 景 
从 侵 、 、 , 、 
2 要 有 删除 添加 的 图 片 背 景 ， 可 按照 下 面 的 操作 步 又 实现 。 


sa 打 开具 有 背景 图 片 的 工作 表 ， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 
中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 图 1-142 所 示 。 


7 E F 5 | 法 NE K 
Eo 
5 
a 
We 
3 加 a 
SB 天 则 除 背 有 
-i - 同 - | - 褒 打 印 区 域 - 国 打 印 标 是 
YE 外 页 面 设置 6 
1-141 添加 的 背景 图 上 斤 的 效果 1-142 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 钮 
Ee 全 呈 二 此 时 ， 工 作 表 中 的 背景 已 被 删除 ， 恢 复 到 原来 的 状态 ， 如 图 1-143 所 示 。 
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1-143 ”删除 背景 后 的 工作 短 


PDPP> 技 64: 保护 工作 表 


如 采用 户 不 希望 其 他 人 对 工作 中 的 数据 进行 更 改 、 移 动 或 删除 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 保 
护 工作 表 ， 限 制 其 他 人 的 访问 。 保 护 工作 表 的 具体 操作 方法 如 下 : 

ESE 忆 打开 要 保护 的 工作 表 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 
表 ” 按 钮 ， 如 图 1-144 所 示 。 

十 开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输 
入 密码 ， 并 在 下 面 的 列表 中 选择 允许 用 户 操 作 的 选项 ， 如 图 1-145 所 示 。 
保护 工作 表 


回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 EE): 
来 来 来 


人 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 0): | 
时 | 选 定 锁定 单元 格 ^ 

选 定 未 锁定 的 单元 格 
充 直 年 7 省 悄 式 


又 二 加 悄 工 
HI 


页 面 布局 。 公式 ”数据 司 

| 司 汉 ” 忆 | 保护 工作 表 | 各 保护 并 共享 工作 秒 
” 癌 凶 ” 驳 保护 工作 得 秋 人 允许 用 户 编辑 区 域 

到 新 洁 岂 汪 辆 | 国共 享 工 f 敌 答 售 J - 


同 同 同 同 风 同 寺 式 
rk 


语言 批注 更 改 
1-144 单 击 “保存 工作 敌 ” 按 钮 1-14$ “保护 工作 表 ” 对 话 框 


3, 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 
框 中 输入 刚才 设置 的 密码 ， 如 图 1-146 所 示 。 


元 里 项 本 页 称 剖 扣 。 加 甬 量 后 三 的 ， 


二 en 癸 单 史 性 蕊 国 圳 ， 调 寺 刁 辣 “ 融 关 工 作 喜 皮 坊 = 间 十 r 站 “市 疝 = 让 吴 和 的" 而 汪 ” 必 市) 末 耻 济 怪 坊 。 国民 阁 特 未 二 配 六 琶 


1-146 “确认 密码 ”对 话 框 1-147 提示 对 话 框 


CE 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 返 回 工作 表 中 ， 如 果 要 编辑 其 中 的 数据 ， 将 会 弹 
出 如 图 1-147 所 示 的 提示 对 话 框 ， 提 示 用 户 该 工作 表 已 受 保护 。 

G8 二 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 单 击 “审阅 ”选项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 
“撤销 工作 表 保 护 ”按钮 ， 如 图 1-148 所 示 。 在 “ 搬 销 工作 表 保护 ”对 话 框 中 输入 设置 的 密 
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码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 取消 工作 表 的 保护 ， 进 行 数据 修改 ， 如 图 1-149 所 示 。 


而 布局 。 公式。 数据 言 网 | 视图 
EE ne 
nh 9 3 怠 保 PP 工作 篇 。” 普 人 多 许 用 

副 泽 ”新 建 批注 字 ] 图 围 共享 工作 得 浊 修订 


语言 批注 更 改 


色 1-148 单 击 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 锂 1-149 “撤销 工作 表 你 护 ” 对 话 框 


>DPP> 技 65: 冻结 窗 格 方便 数据 查看 


在 制作 Excel 表格 时 ， 如 果 列 数 较 多 ， 行 数 也 较 多 时 ， 一 旦 同 下 深 屏 ， 则 上 面 的 标题 行 
也 跟 看 深 动 ， 在 处 理 数据 时 往往 难以 分 清 各 列 数 据 对 应 的 标题 ， 影 响 数据 的 核对 ， 这 时 就 可 
以 使 用 工作 表 窗 口 的 冻结 功能 将 列 标识 或 行 标识 冻结 起 来 ， 以 保持 工作 表 的 某 一 部 分 在 其 他 
部 分 深 动 时 可 以 看 见 。 冻 结 工作 表 窗 格 的 具体 操作 方法 如 下 : 

全 打开 要 冻结 的 工作 表 ， 选 中 要 进行 冻结 的 位 置 ， 这 里 选择 的 是 工作 表 中 的 A2 单 
元 格 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 谍 结 窗 格 ”按钮 中 的 下 拉 箭 头 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”按钮 ， 如 图 1-150 所 示 。 

人 eg 返回 到 工作 表 中 ， 向 下 滑动 鼠标 查看 数据 时 ， 冻 结 的 部 分 可 始终 保持 可 见 状 
态 ， 如 图 1-151 所 示 。 


二 Bim [iq B00 日 旧名 四 
全 部 重 排 ” 一 E 

页 面 布局 划 | + | 显示 tk 司 全 委 。 尿 存 切 搁 窗口 
= 醒 yA , 


2 ~ 掺 ， = 员工 基础 资料 表 心 2 
EE D E F G 


冻结 首 行 (R) 
滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， 保 持 
苦行 可 见 。 


| YG-7| 汤 莉 烙 | 技术 部 | 29| 3| 26| 0.96| 


中 


| we-1 上 8# 受 | 技术 部 二 口 。 冻结 首 列 (O .95 YG-8| 唐 镭 | 供应 科 | 29| 1| 28| 098 
YG-2| 吕 佳 “| 技术 部 | 和 了。 滚动 工作 去 其 余部 分 时 , 保持 | 97 10 YC-9| 童 风 茹 | 供应 科 | ”29 寺 28| 0.98 
YG- 4 曹 列 可 见 - YE-10| 文 亚 平 | 供应 科 | 29| 8 21| 00.91 


YC-11| 吴 远 | 供应 科 | 29| ?| 22| 0.92| 
YC-12| 夏 艳 东 | 供应 科 | 29| 6| 23| 0.93 
YG-13 开国 和 要 BB 科 29 4 25| 0 
YG-14| 宣 语文 是 | 财务 部 | 29 1 28| 0.98| 
YG-15| 志 
YC-16 
YC-17 
YC-18| 昌 方 ”| 质 控 部 | 29| 3 引 26| 0.96| 


YC-4| 寺 TR 
YC-5 Te : 
YC-6| 屈 家 安 | 技术 部 | 29| 6| 23| 093| 

Yc-7 声 有 前 技 术 妇 29| 中 at oo 1 
YG-8| 唐 镭 | 供应 科 | 29| 1| 28| 098| | - 
YG-9| 童 风 茹 | 供应 科 | 29| 1| 28| 098| : 17 
YE-10| 文 亚 平 | 供应 科 | 29| 8| 21| 091| : 18 
YG-11| 吴 斌 | 供应 科 | 29| 7| 22| 0.92 19 


5 YG-12 要 说 和 | 人 B29 半 一 2 一 3 20 YG-19| 钟 跃 民 
14 YG-13| 邢 29| 4 0 6 21 


1-150 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”按钮 1-151 冻结 选中 的 位 置 


>PP 技 66: 根据 需要 更 改 表 格 页 边 


如 条 用 户 不 想 使 用 和 黑 认 设置 的 页 边 距 ， 可 以 按照 如 下 操作 方法 重新 设置 : 

名 打开 需要 设置 页 边 距 的 工作 表 ， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ” 
组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 种 预 设 的 边 距 值 即 可 ， 如 图 1-152 所 示 。 

好 运 若 预 设 的 边 距 值 没有 符合 要 求 的 ， 还 可 以 单 击 下 拉 列 表 中 的 “ 自 定义 边 距 ” 选 

， 在 打开 的 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 的 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”4 个 页 边 距 框 中 按照 当前 
ee ie 力 距 值 ， 如 图 1-153 所 示 。 
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| 图 - 证 各 方向 - 慢 吨 陋 后 - 司 融 柄 日 两 本 本 轩 
二 = 国 - 语 直 - 轩 了 国 3 雪琴 各 询 查 者 ”| 凡 查看 
图 * 各 打印 多 式 = 有 | 打 负 克 冉 ”本 临近 出 出 :100%6 -= 及 辐 打印 页 慎 / 页 暑 | 工作 夫 
a 一 ; 上 Ci 
- 1.9 睦 
Pp 1 二 | 而 坟 下 1 
EG 
1 a8 100. O00 ¥ Lieb on 
BaT, S500. O00 ¥ S96 
187. 600.00 第 1%8, Ta 
ch 的 “等 他 2 5 
B90 #0. 0 
224 T0000 2 th EE): 
22, T7900 O00 -¥ 223 Be . s 0.8 荆 
1 OD th 年 Pe | 
; 打 ED (2)... 打印 预览 如) 选 需 (0)... 
17 
19 敬宗 立志 相克 确定 


1-152 


选择 一 种 预 设 的 边 距 值 1-153” 目 定义 页 边 距 


>DPP> 技 67: 修改 工作 短工 作 主题 


Excel 2010 中 提供 了 多 种 工作 短 的 工作 主题 ， 在 不 同 的 主题 下 ，Excel 的 配色 方案 、 黑 
认 字 体 等 有 所 不 同 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 进行 设置 : 

打开 一 个 工作 每 ， 选 择 “页面 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “主题 ”按钮 ， 在 其 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 预 设 的 主题 ， 如 选择 “华丽 ”主题 ， 如 图 1-154 所 示 。 


| 2 方向， 局 分 隔 符 + 辣 轨 村: 重 济 ” 了 网 局 庄 。 蒜 是 = 
mn 小 " 国 避 时 器 高 飞 ，。。 互动 ' 团 查 看 财 查 着 并 为 
+ 司 打 区 域 "天 打 印 夺 要因 咸 芍 比 站 100% “ Pa 2 


C23 站 万 
A B 
现 全 流量 汇 悉 雪 
中 
现金 流入 # 1,387,200.00 音 1,328,100.00 音 
经 营 活动 产生 的 现金 流入 # 697,800.00 # 827,500.00 音 
5 ”投资 活动 产生 的 现金 流入 # 264,400.00 于 187,600.00 # 
6 ”筹资 活动 产生 的 现金 流入 # 425,000.00 # 313,000.00 # 
7 ”现金 流出 # 271.760.00 并 390,480.00 音 
8 “经营 活动 产生 的 现金 流出 # 177.400.00 # 224,700.00 # 
国 二 要 加 9 “投资 活动 产生 的 现金 流出 # 21,360.00 音 22,780.00 音 
泛 ”全 于 当前 主要 上 10 | 筹资 活动 产生 的 现金 流出 ¥ 73,000.00 # 143,000.00 音 


1-154 ”选择 不 同 的 主题 效果 


PDP 技 68: 将 表格 保存 为 网 页 形式 


如 果 想 要 将 编辑 好 的 Excel 表格 发 布 到 网 上 供 大 家 浏览 ， 可 先 将 工作 表 保 存 为 网 页 形 
式 ， 再 将 其 上 传 到 网 络 ， 可 以 按照 如 下 操作 方法 将 工作 表 保 存 为 网 页 形式 : 

全 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 在 其 
中 选择 工作 表 的 保存 位 置 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “网 页 (*.htm;*.html)” 如 
图 1-155 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 ， 在 “发 布 内 容 ” 选 项 区 
域 的 “选择 ”下 拉 列 表 中 选择 要 发 布 为 网 页 的 范围 ， 如 工作 短 中 的 所 有 工作 表 或 单个 工作 
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Excel 2010 
初级 操作 技 [BE | 


巧 展现 [we ELLIE TT 


发 布 内 容 
选择 心 ): | 在 工资 条 表 上 的 条 目 


ZSd 
RS 


阵 名 INj 工 妆 条 加 串 m 
MT: | BE bre herml) 


保重 好 验 个 工作 圭 [W 
民生 要 


由 (Pi 


文件 名 中: |E:“EXCEL\ 工 资 条 表 . htm 
回 在 每 次 保存 工作 落 时 自动 重新 发 布 ) 


80ld 
CD 


加 | 在 浏览 性 中 打开 已 点 布 网 页 吕 ) 


1-155 选择 工作 表 的 “保存 类 型 ” 1-156 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 


人 sg 设置 完成 后 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 返 回 到 存储 网 页 形式 的 工作 表 的 位 置 ， 并 打 
开 文 件 ， 访 文档 即 可 以 网 页 形式 打开 ， 如 图 1-157 所 示 。 


PDP 技 69: 根据 需要 更 改 打印 纸张 的 大 小 


右 要 打印 编辑 好 的 工作 表 ， 除 了 使 用 默认 的 纸张 大 小 之 外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 选择 其 
他 预 设 的 纸张 大 小 。 打 开 将 要 打印 的 工作 表 ， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ” 
组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 其 中 一 种 预 设 纸张 大 小 ， 如 图 1-158 所 示 。 


881d 
J 


60zd 
CO 


ECIUT 要 和 更 风 车 Ln | 出 卉 
-paoooeco 国人 抽 和 间 站 
充 件 下 丹 吉 看 看" 收 犬 完 太 | 工 周 /T) 本 基 和 wat Ly | ab pi i i dnam ~ 
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1-157 ”以 网 页 形式 打开 的 工作 表 1-158 选择 一 种 预 设 的 纸张 大 小 
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PPP 技 70: 为 表格 沫 加 页 局 


为 表格 谎 加 页 眉 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 打开 要 添加 页 眉 的 工作 表 ， 单 击 状态 栏 上 的 “页 面 布局 ”按钮 国 ， 即 可 进入 
“页 面 视 图 ”。 在 工作 区 上 方 的 页 眉 预 留 区 单 击 鼠标 ， 即 可 开始 编辑 页 眉 ， 可 看 到 页 眉 编 辑 区 
共 分 为 “ 左 ””“ 中 ”“ 右 ”3 个 编辑 框 ， 如 图 1-159 所 示 。 
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人 sg 在 中 间 的 编辑 框 中 单 击 ， 在 其 中 输入 公司 名 称 或 其 他 文字 作为 页 眉 显 示 ， 在 
“开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 文字 格式 ， 这 里 设置 字体 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 为 
“16”， 如 图 1-160 所 示 。 
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A 和 人 .人 


7 10. O07 
一 
8 1 1 0 


由 
i 


也 
1 


六 | 一 六 5 
3541. 65 36 


3580， 49 
-一 旭 
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1-159 进入 “页 面 视 图 ” 1-160 在 中 间 的 编辑 框 中 输入 文字 


人 sg 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 将 光标 插入 
到 “ 左 ” 编 辑 杠 中， 在 “页 局 和 页 脚 元 素 ” 组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 图 1-161 所 示 。 
人 sa 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 要 作为 页 眉 显 示 的 图 片 ， 如 图 1-162 所 示 。 单 击 
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和 文 到 
= 四 页 三 加 当前 时 间 2 目 
三 三 同 首页 不 同 | 二 | 计 蚀 下 区 
页 届 “页 脚 四 三 和 本 EE 三 页 震 转 至 页 脚 | 文 从 名 {N); jinanhuatubino2 0394jpdq ”| 所 有 和 图片 (ernf ,wmf jpg jh 
SS 日 期 网 | 文件 各 导 / 设置 图 片 枪 | 页 不 to eae me) 
& ， | 国 当 前 B 期 盎 文 如 设置 医 回 癌 偶 页 不 同 a i 
Rl) 
页 大和 页 名 页 大 和 页 钥 元 素 导入 = ; ee 
1-161 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 1-162 ”选择 要 插入 的 图 片 


全 ss 将 光标 插入 到 其 他 编辑 框 或 退出 页 眉 编 辑 状 态 ， 插 入 到 页 眉 中 的 图 片 即 可 显示 
出 来 。 辱 图 片 大 小 不 合适 ， 可 单 击 “页 眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “设置 图 片 格式 ”按钮 ， 在 
“设置 图 片 格式 ”对 话 框 中 重新 设置 图 片 尺寸 ， 使 其 适合 足 厦大 小 ， 如 图 1-164 所 示 。 

人 ss6g 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 看 到 页 应 中 图 片 效果 如 图 1-165 所 示 。 将 光标 插入 到 
“ 右 ” 编 辑 框 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “当前 日 期 ”按钮 插入 日 期 代码 ， 如 图 1-166 
所 示 。 

剑 sEE 翅 页 有 中 的 各 元 素 添加 完成 后 ， 退 出 页 眉 编辑 状态 ， 即 可 查看 工作 表 中 添加 的 页 
由 效果， 如 图 1-167 所 示 。 
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巧 展现 大 小 和 转角 
高 度 征 ): 宽度 四 ): 
旋转 (T): 
比例 
高 度 加 ) : 宽度 他): 
同 谈 定 纵横 比 把 ) 
园 相对 原始 图 片 大 小 @) 
方正 电脑 有 限 公 司 原始 大 小 


= 高 度 : 36. 12 厘米 宽度 : 36. 12 厘米 
零钱 统计 表 


图 1-164 重新 设置 图 片 尺寸 
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图 1-165 插入 到 页 眉 中 的 图 片 效果 图 1-166 在 “ 右 ” 编 辑 框 中 插入 日 期 
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图 1-167 ”完整 的 页 眉 效 果 


D> 技 71: 揪 入 自动 页 眉 、 页 脚 效 果 
如 果 用 户 不 想 手动 设置 页 眉 、 页 脚 ， 可 以 插入 Excel 文件 中 自 带 的 页 眉 、 页 脚 效 果 。 下 
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面 以 插入 页 脚 效果 为 例 ， 介 绍 上 基体 的 操作 步 又 。 

外 时 打开 要 插入 页 脚 效果 的 工作 表 ， 单 击 状态 栏 上 的 “页 面 布局 ”按钮 回 ， 在 “页 
面 视 网” 中 将 光标 插入 到 页 脚 编辑 框 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 ” 下 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 
“页 脚 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 页 脚 效 果 ， 如 图 1-168 所 示 。 

人 se 返回 到 页 脚 编辑 栏 ， 即 可 看 到 插入 的 页 脚 自动 切换 到 “ 左 ”“ 中 ”“ 右 ”3 个 
编辑 框 中 。 如 果 用 户 想 更 改 页 脚 文 字 的 字体 和 字号 ， 即 可 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 
进行 设置 ， 本 例 中 设置 后 的 页 脚 效果 如 图 1-169 所 示 。 


[se] | 
E : 员工 攻 沪 资料 胡 和 机密 第 1 页 
1-168 插入 自动 页 脚 效 果 1-169 最 后 的 页 脚 效 果 


DP 技 72: 在 指定 位 置 插入 一 行 〈《 多 行 ) 或 一 列 〈 多 列 ) 


在 编辑 工作 表 时 ， 插 入 行 或 列 是 经 常 遇 到 的 事 ， 其 操作 方法 非常 简 竺 。 下 面 介绍 两 种 在 
工作 表 中 插入 一 行 或 一 列 的 方法 。 

(1) 通过 “插入” 按钮。 在 工作 表 中 要 插入 一 行 或 一 列 的 位 置 单 击 ， 然 后 单 击 “开始 ” 
选项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 工作 表 行 ”按钮 ， 即 
可 在 选中 单元 格 的 上 方 插入 一 行 ， 如 图 1-170 所 示 ; 奉 单 击 “ 插 入 工作 表 列 ”按钮 ， 即 可 在 
选中 单元 格 的 左 侧 插入 一 列 。 


全 ”插入 工作 要 HICO | 
国 插入 工作 表 (9) 


也 F G 


YC-1| 陆 入 ”| 技术 部 | 29| 4 25| 0.95| 1 
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C 控 剖 
YC-19| 钟 跃 民 | 质 控 部 0. YG-18| 马 方 | 质 控 部 29 3 


1-170 在 选中 单元 格 上 方 插入 一 行 
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第 1 章 (2) 通过 快捷 菜单 。 在 要 插入 行 或 列 的 单元 格 上 妃 标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 插 


Excel 2010 


初级 操作 技 ”表单 项 ， 如 图 1-171 所 示 。 在 “插入 ”对 话 框 选中 “ 整 行 ” 或 “ 整 列 ” 选 项 ， 如 图 1-172 


巧 展现 ts 人 
所 示 。 人 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 选中 的 单元 格 上 方 或 左 侧 插入 一 行 或 一 列 。 
如 rp | 9 a 
ol ene 1 .ph 
R 2 ee rr mg 
= 一 = 疝 光 下 二 二 元 天 
-一 -一 一 ~- es | 
1 en . Fi 问 活动 单元 格 右 移 们 ) 
3 saan 3 个 活动 单元 格 下 移 ) 
对 这 重音 元 佑 竺 二 辣 ， 地 
如 内 下 天 下 考 直 语 提 加 3 因 a 
I 叱 ”加 未 后 硬 这 贞 思 
33 ; = 三 2 
1 确定 
1 
上 


ON we a To 


| 介入 科 
IF 财 荣 亡 


图 1-171 选择 “插入 ”菜单 项 图 1-172 选中 “ 整 行 ”或 “ 整 列 ”选项 
当 要 插入 多 行 或 多 列 时 ， 可 以 选中 多 个 单元 格 ， 再 按照 上 面 介 绍 的 两 种 方法 操作 即 可 。 
PDP 技 73: 一 次 插入 多 个 非 连续 的 行 或 列 


一 次 插入 多 个 非 连续 的 行 或 列 的 方法 ， 其 实 就 是 操作 前 选择 插入 单元 格 的 不 同 。 下 面 以 
插入 多 个 非 连续 的 列 为 例 ， 介 绍 具体 的 操作 步骤 : 

< aa ee 连续 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 单 元 格 ” 组 中 的 
“插入 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “插入 工作 表 列 ”按钮 ， 如 图 1-173 所 示 。 

人 sg 此 时 ， 即 可 看 到 在 刚才 选中 的 两 个 单元 格 所 在 列 的 前 面 各 插入 了 一 个 空白 列 ， 
如 图 1-174 所 示 。 
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YG-19| 钟 跃 民 | 质 控 部 


1-173 单 击 “ 插 入 工作 表 列 ”按钮 1-174 在 选中 的 两 个 单元 格 所 在 列 的 前 面 各 插入 一 列 


>PP> 技 74: 设置 工作 表 的 行 高 、 列 宽 
在 编辑 工作 表 时 ， 如 果 单 元 格 中 输入 的 内 容 太 多 ， 用 户 可 根据 内 容 来 调整 行 志 和 列 宫 。 
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下 面 介绍 两 种 调整 方法 : 

(1) 通过 快捷 菜单 。 在 要 调整 的 行 标 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 染 单 中 选择 “ 行 高 ” 沫 
单项 ， 如 图 1-175 所 示 。 在 “ 行 遍 ”对 话 框 中 的 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 想 要 设置 的 行 高 值 ， 
如 图 1-176 所 示 。 单 击 “ 硝 定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 即 可 碍 看 调整 后 的 列 宽 。 


nr 
Fa | 伯 X ” 克 本 训 寺 。” 巡 式 。 E 而 加 入 因 7 
四 全 -1 -于 全 = 也 BE ， 遍 扩 一 工 -好 - 


并 

I Er 本 时 基本 酒 司 : 吕 - 人 ， gr 国 " 的 - 
EL | | 最 "| 认 从 | 疹 : = 福 式 =| 过 
1 敬 ， 同 古 先 现 | 末 开 至 过。 矶 | 霹 林 三 单元 全 | 

| 所 | = 局 工 沉 地 资料 玖 1h10 

还 器 仔 烤 句 让 I | 

是 六 而 

El | | |u| 1 | 

i 3 FT EF ET oa 


本 部 | 2 1 | 
部 | 29| 3 引 


了 总 引 
36| hal 4 
| 1 中 | 
1 有 了 要 名 -外国 - 场 尖 这 加 | i 
1 ro ra pee rT EE 下 圭一 -入 区 | 
15 YE=-1d| 遍 立 芳 | 财 这 29 1 2 i 2 
15 Piel19 Fs 和 u 


T=] 


Pa ew [hs 
有 本 
Ss | = [eS = 
um Np lum li ls hs 
| -3 | 3 ls 
hs hy 中 


1-175 选择“ 行 高 ” 荣 单 项 1-176 输入 想 要 设置 的 行 高 值 


(2) 通过 鼠标 调整 。 将 鼠标 放置 在 要 调整 的 行 标 的 下 边线 上 ， 当 光标 变 成 如 图 1-177 
所 示 的 形状 时 ， 疝 下 拖 动 鼠标 即 可 增加 行事 《如 图 1-178 所 示 )， 问 上 拖 动 眠 标 即 可 减 小 


/一 一 
位 疝 。 


[ea] 
co 
十 
Ea 
Cy 


区 D F G 
1 
- YG-1| 陆 有 | 技术 部 | 29| 4 25| 0.95 YC-1| 陆 盈 | 技术 部 | 29| 4| 25| 0.95 
3 YG-2| 吕 佳 ”| 技术 部 吕 佳 ”| 技术 部 
4 Yc-3| 门 可 候 | 技术 部 门 可 俩 | 技术 部 
YC-d| 彭 加 贺 | 技术 部 | 29| 3 26| 0.96 可 加 台 | 技术 部 | 29| 3 26| 0.96| 
6 YC-5| 齐 运 峰 | 技术 部 | 29| 39| 20| 0.9 齐 运 峰 | 技术 部 | 29| 9| 20 0.9 
- YC-6| 届 家 安 | 技术 部 | 29| 6l 23| 093 居家 安 | 技术 部 | 29| bl 23| 09 
守 | ”YG-7| 汤 烙 烙 | 技术 部 | ”29 sl 26| 0.96 a ee pe " Be 
3 | 祝 加 -| 扣 民生 一 2 一 一 2 一 9 ; | 

10 YG-9| 童 凤 茹 | 供应 科 29| 1 28| 0.98 
11 YC-10| 文 亚 平 | 供应 科 | 29| 8| 21| 0.91 
12 YG-11 文 开平 | 供应 科 | 29| 8 21| 091 
13 YC-12| 夏 艳 东 | 供应 科 | 29| 6| 23| 0.93| YG-11| 吴 涝 | 供应 科 | 29| ?| 22 092 
Pe TA 4 | TP I ~ | mM 1 mm ~ mr i .= ] 上 二 一 J 一 一 下 本 二 a 辣 二 

se = ti 3 二 入 

1-177 用 鼠标 调整 行 宽 1-178 调整 后 的 行 宽 效果 


要 调整 列 宽 ， 也 可 以 按照 这 种 方法 调整 。 将 鼠标 放置 在 列 标的 右边 线 上 ， 当 光标 变 成 中 
形状 时 ， 向 右 拖 动 鼠 标 时 可 增加 列 宽 ， 向 左 拖 动 鼠 标 时 可 减 小 列 宽 。 
D> 技 75: 一 次 设置 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 宽 

一 次 调整 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 宽 的 方法 与 技 74 中 介绍 的 方法 基本 相同 ， 只 是 在 调整 
前 要 准确 选中 要 调整 的 行 或 列 。 下 面 介绍 两 种 简单 的 调整 方法 。 

(1) 通过 “格式 ”按钮 调整 

以 调整 多 行 的 行 高 为 例 讲述 通过 “格式 ”按钮 调整 的 操作 方法 : 
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入 顷 友 在 要 调整 的 行 的 行 标 上 单 击 鼠 标 选中 该 行 ， 按 下 〈Ctrl〉 键 ， 依 次 单 击 其 他 要 调 
整 的 行 的 行 标 ， 选 中 多 行 ， 如 选择 2、3、4 行 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 
“格式 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 高 ”按钮 ， 如 图 1-1795 所 示 。 


We 在 “ 行 高 ”对 话 框 中 输入 行 高 


‘Cn Ca /Cin 
-3 3 


4 


值 ， 如 图 1-180 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 


工作 表 中 ， 可 看 到 选中 的 三 行 的 列 宽 已 调整 ， 如 图 1-181 所 示 。 利 用 这 种 方法 能 够 精确 调整 
行 高 或 列 宽 。 


,可 见 性 


20 Yo=19 评 起 导 i 


1-179 ”选中 要 调整 的 多 行 


(2) 通过 鼠标 调整 


选中 要 调整 的 多 列 ， 将 鼠标 放置 在 任意 一 


单元 帖 大 小 


| - rm 


菩 yn.. 
自动 国 蔓 列 寅 由 
点 访 列 帘 10J... 


站 曾 全 工作 要 中. 
四 计 单元 属 山 
是 ”设置 单元 属 临 夭 撕 | 


。 这 里 以 调整 多 列 的 列 宽 为 例 ， 


属 枯 和 加 者 阳 硬 岂 ) 

下 | 明 查 工作 责 

重 市 名 工作 要 是) 
移动 或 旧制 工 作 租 [hi.。 
工作 李 标 垩 顶 色 加 


1-180 输入 要 设置 的 行 高 数值 


介绍 如 何 使 用 鼠标 调整 


列 的 列 标 的 边线 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 如 图 1-182 


所 示 形 状 时 ， 拖 动 鼠 标 即 可 同时 调整 多 列 的 列 宽 。 


四 
eR | 3 4 | 0) | | 
| 


PP 技 76: 


4 于。 兵 | = 员工 半山 资料 表 143 


中 -15 [有 
YO-16| | 财 东 部 | 2 1 | hl 1 


T=17 古训 财 细 部 | 让 2 21| 各 辆 
1-181 调整 后 的 多 行 的 行 高 


| 
EE 
ET 


一 | 
一 一 
EE | 0.93 


2 EE 


”YG-8| 唐 镭 | 供应 科 | 29| 1| 28| 0.98 
一 


图 1-182” 拖 动 鼠 标 调整 多 列 的 列 宽 


隐藏 工作 表 中 含有 重要 数据 的 行 或 列 


对 于 工作 表 中 含有 重要 数据 的 行 或 列 ， 如 宋 不 和 希望 其 他 人 看 到 ， 用 户 可 以 将 
来 ， 保 护 该 行 或 列 的 安全 。 下 面 以 隐藏 工作 表 中 的 菏 列 为 例 ， 


其 隐藏 起 
介绍 具体 的 操作 步骤 。 


人 在 按 下 《Ci) 键 的 同时 ， 单 击 要 隐藏 的 列 的 列 标 ， 选 中 多 个 要 隐藏 的 列 ， 在 和 
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中 的 列 的 列 标 上 鼠标 右键 捍 击 ， 在 弹出 亲 单 中 选择 “隐藏 ” 采 单 项 ， 如 图 1-183 所 示 。 

人 SEE 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 刚才 选中 的 几 列 已 被 卫 着 起 来 如 图 1-184 所 示 。 兰 
用 户 要 取消 隐藏 时 ， 可 一 次 性 选中 包 舍 隐 藏 的 多 列 单元 格 ， 在 列 标 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 引出 
的 染 单 中 选择 “取消 隐藏 ” 沫 单项 即 可 。 例 如 ， 在 选择 B 列 到 D 列 的 单元 格 ， 在 取消 隐藏 
时 ， 束 要 一 次 选中 A 列 到 EE 列 的 单元 格 ， 选 择 “ 取 消 隐藏 ”有 末 早 项 即 可 。 


: 机 工人 请 x 
| 

.020514 和 
20 | 1909/10/14| ms50 
1020549 | 1999/10/15, 1050| 
020325 EE 
;0 020547 
Dr 
O20433 |2006-5-24 | 1350 
020517 |2007-4-16 | 1350 


员工 不 码 | 于 进 厂 时 间 | 基础 工资 | 绩效 工资 | 年 功 工资 
YG-1| 技 术 部 
YG-2| 技 术 部 
YG-3| 技 术 部 | 1999/10/14| 950| 1700| 1901/5/14 
YG-5| 技 术 部 


图 1-183 ”选择 “隐藏 ”及 单 项 图 1-184 选中 的 几 列 已 被 隐 疙 


名 
0 
i040835 | 2008/11/17| 1550| 
Nl | | 


Wbh 
4 HE 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 〈720 招 ) 


数据 输入 与 单元 格 操 作 技 巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 数据 输入 技巧 展现 

@ 填充 数据 序列 技巧 展现 
@ 编辑 数据 技巧 展现 

@ 单元 格 操作 技巧 展现 

@ 设置 数据 有 效 性 技巧 展现 


小 [ 据 输入 与 单元 格 操作 都 是 一 些 基 础 内 容 ， 有 助 于 读者 进行 复杂 
操作 时 提高 工作 效率 。 本 章 主要 介绍 数据 输入 的 技巧 、 填 充 数 
据 序列 的 技巧 、 编 辑 数据 的 技巧 、 单 元 格 操作 的 技巧 、 设 置 数 据 有 效 
性 的 技巧 等 内 容 。 


3 Ye 第 2 章 数据 输入 与 单元 格 操作 技巧 展现 

向 工作 表 中 输入 数据 十 分 烦琐 ， 特 别 是 数据 量 大 的 情况 下 。 如 果 能 够 掌握 一 些 技 
巧 ， 如 启用 自动 填充 柄 快速 填充 数据 、 快 速 输入 上 次 输入 的 数据 等 ， 则 可 以 节省 很 多 时 
间 和 精力 。 


>> 2.1 数据 输入 技巧 展现 


在 工作 表 中 输入 的 数据 类 型 有 很 多 种 ， 包 括 数 值 、 文 本 、 日 期 、 货 币 等 类 型 。 正 确 掌握 
快速 输入 数据 的 方法 是 制作 表格 的 基础 ， 也 是 初学 者 必须 了 解 的 内 容 。 


PDP 技 77: 输入 数据 常用 技巧 


掌握 输入 数据 的 常用 技巧 ， 能 够 帮助 初学 Excel 的 用 户 快速 地 编辑 表格 ， 节 省 很 多 时 
间 。 在 Excel 中 输入 数据 的 方法 如 下 : 

活 咒 四国 选 中 要 输入 数据 的 单元 格 ， 和 直接 输入 文本 或 数字 ， 按 (Enter〉 键 确认 输入 ， 即 
可 目 动 激活 并 选中 同 下 的 单元 格 ， 再 次 输入 文本 或 数字 即 可 ， 如 图 2-1 所 示 。 


A1 二 到 职员 编号 
D 


B C E 


= 


Co IN 


图 2-1 输入 数据 并 按 下 《Enter 键 ， 选 中 同 下 的 单元 格 


ieg 要 在 当前 单元 格 的 右 侧 单 元 格 中 输入 数据 ， 可 按 下 〈Tab〉 键 ， 向 右 移动 选中 单 
元 格 并 输入 文本 ， 如 图 2-2 所 示 ; 要 在 当前 单元 格 的 左 侧 单 元 格 中 输入 数据 ， 可 按 下 
《Shift+Tab〉 组 合 键 ， 同 左 移动 选中 单元 格 。 

起 SEE 行 要 门 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 ， 可 在 按 下 《Ctrl》 键 的 同时 单 击 不 同 的 单 
元 格 ， 选 中 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 如 图 2-3 所 示 ; 或 在 按 下 《Shifty) 键 的 同时 单 击 不 同 的 单 
元 格 ， 选 中 连续 的 单元 格 区 域 ， 如 图 2-4 所 示 。 在 其 中 输入 数据 并 按 下 (Ctrlt+Enter〉 组合 
键 ， 即 可 在 选择 的 单元 格 区 域 中 输入 相同 的 数据 ， 如 网 2-5 所 示 。 


友 j 部 门 名 种 
D 


= a NC D E 

1 和 1 职员 编 亏 

| 到 1 部 门 名 称 
3 4F 
4 
与 
6B 
国 8 
8 L_ | 


图 2-2 按 下 《Tab) 键 问 右 移动 ， 选 中 单元 格 图 2-3 按 下 《Ct》 键 选中 不 连续 的 单元 格 区 域 
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| B3 v 万 
| 1 丙 责 编号 ee i 
过 1 部 | ] 名 种 部 门 名 称 
aa 贡生 
销售 音 
销售 间 
销售 音 
寺 
第 2 章 加 
CE 2-4 ” 按 下 《Shift〉 键 选 中 连续 单元 格 2-5 输入 数据 并 按 下 〈Ctrl+Enter) 组 合 键 
技巧 展现 0 
元 六 技 78: 设置 竖 排 数据 
一 般 情 况 下 ， 在 单元 格 中 输入 的 数据 都 是 模 回 排列 的 ， 夺 用户 希 望 数据 竖 同 排列 ， 可 以 
1 通过 下 面 的 操作 步骤 进行 设置 。 这 里 介绍 两 种 设置 紧 排 数据 的 方法 。 
SS N= 和 66 一 2》 二 , y 米 ss > 66 
= (1) 通过 功能 区 的 “ 方 加 ”按钮 。 选 中 要 设置 竖 排 数据 的 单元 格 ， 如 B2， 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “ 方 同 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 竖 排 文 字 ” 按 钮 ， 即 
可 使 单元 格 中 的 数据 竖 问 排列 ， 如 图 2-6 所 示 。 
杞 % 未 休 -1 -三 三 国 品 |% ph | 滑 王 " 鼠 - 
卫 0 eM rd 所 到 
CD - 本 -和 幸 幸 i 和 
2 4 莫 贴 板 已 站 对 齐 方 沙 。 逆 时 针 角 度 (O) 编辑 C D E 
B2 -( 掺 | 赵 卓 ”| 多 ” 顺 时 针 角度 (D 
: 上 创 ”向 上 旋转 文字 (U) 
3 2| 钱 责 ”| 局 向 下 旋转 文字 (D) 
3 淳 ”设置 单元 格 对 齐 方式 (M) 4 a 
8 5 命 志 加 5 移 群 
SE : 6 站 
wo 3 中间 次 苏武 
_ i a 9 张 悦 群 
11 10 钟 纪 
i 11 戴 威 
13 12 刘 惠 下 
14 13 魏 晓 晓 
要 2-6 ”通过 “ 方 同 ”按钮 设置 竖 排 数据 
sO 


(2) 通过 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 选 中 要 设置 竖 排 数据 的 单元 格 B2， 单 击 “ 对 齐 
方式 ”组 下 方 的 5 按钮 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “对 齐 ”选项 卡 中 的 “ 方 
向 ”选项 区 域 中 单 击 坚 排 的 文本 项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 单元 格 B2 中 的 文本 以 竖 
排 显示 ， 如 图 2-7 所 示 。 


G8cd 
= 


数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 
文本 对 亨 方式 
水 平 对 齐 他) : 
常规 | 纺 进 位) 
垂直 对 齐 他) : 0 $ 
居中 7| 
两 端 分 散 对 齐 下 ) 
文本 控制 
自动 换行 @) 
8 周 缩小 字体 填充 吧 ) 
7 同 合并 单元 格 昌 ) 
从 右 到 左 


cyed 


(9) ( 


一 


根据 内 容 


t85d 
| 


k® 


2-7 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 竖 排 数据 
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PDP 技 79: 快速 输入 上 次 输入 的 数据 

各 用 户 想 在 单元 格 中 快速 输入 在 上 一 单元 格 中 输入 的 数据 ， 可 通过 下 面 的 方法 操作 。 

在 单元 格 C2 中 输入 数据 “1300”， 并 按 下 《Enter》 键 ， 选 择 同 下 的 单元 格 ， 按 下 
(CtrlI+D》 或 《Ctrl+ 》 组 合 键 ， 即 可 快速 输入 在 上 一 单元 格 中 输入 的 数据 。 按 照 此 方法 ， 可 
以 在 下 面 的 单元 格 中 一 直 输 入 该 数据 ， 如 图 2-8 所 示 。 


C2 M 友 | 1300 C9 Y 大 1300 


a BE BW D a B D 

1 职员 编号 姓名 A 1 职员 编号 姓名 基本 工资 
于 | 1 赵 卓 1300l 2 1 赵 卓 1300 

3 2 钱 贵 3 2 钱 贵 1300 

4 3 朱文 4 3 孙 文 1300 

5 4 李宁 5 4| 李 宁 1300 

6 5 前 志 强 6 5 前 志 蝇 1300 

7 6 段 物 群 了 群 1300 

3 7 肖 形 8 7 肖 形 1300 

9 8 苏武 Te | 8 苏武 1300 

10 9 张 司 群 10 9 张 省 

I 10 钟 纪 I 10 钟 纪 

ie 11 戴 威 jg 11 戴 威 

13 12 刘 惠 13 12 刘 惠 

14 13 魏 晓 14 13 独 晓 


图 2-8 按 下 《CtrltD》 或 《Ctrl+ 》 组合 键 ， 快 速 输入 上 次 输入 的 数据 


PPP> 搁 80: 输入 货币 符号 


用 户 在 建 并 工作 表 时 经 常 需要 输入 禹 有 货币 符号 的 数据 ， 快 速 输入 各 种 不 同 货币 符号 的 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 选中 要 设置 为 带 有 货币 符号 的 数据 单元 格 或 区 域 ， 如 单元 格 区 域 C2:C6， 在 
“开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 选择 “数字 格式 ”下 拉 列 表 框 中 的 “其 他 数字 格式 ” 选 
项 ， 如 图 2-9 所 示 。 

Ba 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 左 侧 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 在 
右 侧 的 “货币 符 写 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 货币 类 型 ， 如 “$” 如 图 2-10 所 示 。 


[® 

一 

hk 

性 

一 

| 

CS 

| 

苇 本 
说 
| 


DS 
sy 


国生 宜 


一 站 全 一 
po | 
Fe] 
总 


1 
pg ly re ' = 
2 A Er 让 末 下 贞 拓 项 条 朱 ) | 


nes en 


l 

1 

l 站 

13 3U 00% 

1 熏 币 相 式 用 于 露 示 一 般 涡 市 雪 慎 “ 富 计 档 式 可 以 对 一 惠 数 精进 行 小 笋 点 对 音 * 
1 

1 

1 


图 2-9 选择 “其 他 数字 格式 ”选项 图 2-10 选择 一 种 货币 类 型 
人 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 选 定 的 单元 格 区 域 中 的 数据 已 设置 为 选择 的 “ 货 
币 ” 型 ， 如 图 2-11 所 示 。 
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图 2-11 设置 为 “货币 ”型 格式 的 数据 
, > 技 81: 快速 输入 指定 类 型 的 日 期 


L_ 在 Excel 单元 格 中 输入 某 种 可 以 识别 的 日 期 数据 后 ， 单 元 格格 式 会 从 “数字 格式 ”列表 
自动 更 改 为 某 种 内 置 的 日 期 格式 ， 如 输入 “10-3-2$5” 这 种 日 期 形式 ，Excel 会 自动 转换 成 
“2010-3-25” 这 种 “日 期 ”型 数据 。 

如 果 要 使 输入 的 日 期 形式 自动 转换 成 指定 的 日 期 形式 ， 可 通过 如 下 操作 方法 实现 : 

sl ES 选中 要 输入 日 期 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 下 
方 的 按钮， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 右 
侧 的 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 日 期 格式 ， 如 图 2-12 所 示 。 

外 二 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 选 定 的 单元 格 或 单元 格 区 域 中 输入 “10-3-25” 日 期 形 

驴 。” 式 ， 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 自动 转换 为 选择 的 日 期 类 型 ， 如 图 2-13 所 示 。 


| 本 二 
的 丰 ) gr 
Ea E 
IE 区 二 让 本 本 地 区 1 ce 
2 中 外 国 ) 本 C14 ~ 友 | 2010/3/25 
| | 外 B 
| ih tr hidehe da sh 博 日 恒生 辣 区 
16 
ED Cw 证 
DD 
7 2-12 ”选择 一 种 日 期 类 型 2-13 ”将 输入 的 日 期 转换 为 指定 的 日 期 类 型 
Ey 
D> 技 82: 自 定义 输入 日 期 的 类 型 
如 果 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 中 “日 期 ”类 型 的 下 拉 列 表 中 没有 用 户 需 要 的 日 期 类 
DD 、 = we \ 、 \ > 上 
SS 型 ， 可 以 自 定 义 设置 为 符合 用 户 要 求 的 日 期 类 型 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 


人 选中 输入 日 期 的 单元 格 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “分 类 ” 列 
表 框 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 右 侧 “类 型 ”文本 框 中 输入 一 种 日 期 类 型 “m.d”， 如 图 2-14 
所 示 。 
外出 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 选 定 的 单元 格 中 输入 “10-3-1” 日 期 形式 ， 则 会 自动 转换 
避 为 “3.1” 这 种 日 期 形式 ， 如 图 2-15 所 示 。 
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C2 ” ££| 2010/3/1 
B BO oD | 


Tk | - 
I rt | 起 
以 项 有 档 式 均 基 础 ， 生 车 自 宣 吕 的 王 字 站 或 | ] 
| 3.1] 
== - ， 


2-14 目 定 义 一 种 日 期 类 型 2-15 将 输入 日 期 形式 转换 为 目 定 义 日 期 类 型 


PPDP 技 83: 快速 输入 当 丙 日 期 与 时 间 


要 快速 输入 系统 当前 的 日 期 ， 只 需 选 中 相应 的 单元 格 ， 按 下 《Ctrl+; 》 组合 键 即 可 ; 要 
快速 输入 系统 当前 的 时 间 ， 只 需 选 中 相应 的 单元 格 ， 按 下 《Ctrl+Shift+; 》 组合 键 即 可 。 


D> 技 84: 在 同一 单元 格 中 输入 日 期 和 时 间 

如 果 要 在 同一 单元 格 中 同时 输入 日 期 和 时 间 ， 则 需要 在 其 间 用 空格 间隔 。 如 果 要 输入 
12 小 时 制 的 时 间 ， 则 需要 在 时 间 后 输入 一 个 空格 ， 并 输入 AM 或 PM。 如 输入 要 输入 日 期 为 
“2010-3-1” 的 上 午 10 点 ， 则 应 输入 “10-3-1 10:00 AM2” 输入 日 期 为 “2010-3-1” 的 下 午 
10 点 ， 则 应 输入 “10-3-1 10:00 PM”， 如 图 2-16 所 示 。 


才情 技 85: 快速 输入 大 与 人 民 币 值 


要 在 单元 格 中 快速 输入 大 写 人 民 币 值 ， 可 以 先 输入 小 写 人 民 和 币值， 再 将 其 转换 为 大 写 人 
民 币 值 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

如 SEE 选中 要 转换 为 大 写 人 民 币 值 的 单元 格 区 域 ， 然 后 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “特殊 ”选项 ， 并 在 右 侧 的 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “中 文 
大 写 数 字 ” 类 型 ， 如 图 2-17 所 示 。 


刁 他 零下 榨 伍 
kai= 上 中 


- sh pe , 


区 捷 设 置 国家 7 地区) 总) 
中 认 种 国 ) 


C3 r 五， 10-3-1 10: OOPN 
在 BE D 
1 日 划 朋 特色 情 式 本 用 于 昭 吴 数 杭 网 珊 匡 甬 揭 库 的 过 
2 10-3-1 10: Doa 
| [10-3-1 10: cop | 
和 加 = = [L 
2-16 输入 日 期 和 时 间 2-17 ”选择 “中 文大 写 数字 ”选项 
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8 若 要 在 大 写 人 民 币 值 后 显示 “元 整 ” 字 样 ， 可 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定 
义 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 添加 “ “元 整 '*”， 如 图 2-18 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 可 看 到 选 定 的 单元 格 区 域 中 的 数值 显示 为 大 写 形式 ， 如 图 2-19 所 示 。 


Em | | 


F26 “ | =D26+E26 


对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 


。| 示例 
伍 慎 零 玖 拾 伍 元 整 
类 型 1): 
[DBHum2] [$-804]G/ 通 用 格式 “元 整 | 
0_); [红色 ] (0) 
# #0. D0 
0.00_); (0.00) 
0.00_); [红色 ] (0.00) 
yd 
“ 秆 “* 秆 “外 


0.0000% i 


# 襟 0.00_ ; [红色 ]-# 机 0. 00 
[DBHum2] [$-804]G7 通 用 格式 “ "元 ”“ 整 "” at 


昨 除 钾 ) 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 。 


用 二 


1,400.00 | 


a 1, 200. 00 


| 网 络 安 全 着 沈 君 毅 | 4, 225.00 | 2, 450. 00 
NN 7 aN 


取消 


49 IMNd1 | 产 吕 研 海 到 前 相亲 


2-19” 选 定 的 数值 显示 为 大 写 形式 


NA NN 


2—18 在 We < wi ub 文本 框 中 添加 66 4 元 整 ， 99 


PPDP 技 86: 快速 输入 分 数 


要 在 单元 格 中 输入 分 数 ， 不 能 按照 音 规 方式 输入 分 数 ， 如 输入 “5S$/9” 这 样 Excel 会 将 
输入 的 数据 目 动 转换 成 日 期 。 按 照 下 面 的 方法 操作 ， 可 避免 这 种 情况 。 在 单元 格 中 输入 数据 
“0 5/9”， 按 下 《Ctrlt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 得 到 正常 的 分 数 形式 ， 如 图 2-20 所 示 。 


员 “未 休 -11 ， 二 二 = 时 间 "| A 是 北宋 体 11 三 本 = 于 A 
A-.| 吻 -| 音 记 | 加 - -YY 久 "- 和 A 喀 谍 证 光 < 
英 贴 板 ”5 字体 :| 对齐 方式 字 一 一 株 | ”对齐 方式 | 数字 
C3 ” XVvVAf|l 05/9 | Go “ 掺 | 0. 555555555555556 
a B D E | 4 a BE DD | i:E 
业 1 
EE C5 | 
厦 到 [Lossl | 3 
4 4 
过 2A、 
图 2-20 ”快速 输入 分 数 


> 技 87: 添加 干 位 分 隔 符 


在 建立 表格 时 ， 为 数据 添加 千 位 分 隔 符 可 以 帮助 用 户 更 清楚 地 了 解数 据 的 大 小 ， 特 别 是 
对 于 一 些 较 大 的 数据 。 下 面 介 绍 两 种 添加 千 位 分 隔 符 的 方法 。 

(1) 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 

全 选 定 要 添加 千 位 分 隔 符 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 下 方 
的 号 按钮 ， 如 图 2-21 所 示 。 

Ba 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 
中 “使 用 千 位 分 隅 符 ” 复 选 杠 ， 如 图 2-22 所 示 。 

Bs 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 选 定 的 单元 格 区 域 中 的 数据 已 添加 千 位 分 隔 符 ， 
如 图 2-23 所 示 。 

(2) 通过 “于 位 分 隔 样 式 ” 按 钮 。 选 中 要 添加 王位 分 隔 符 的 单元 格 区域 ， 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 数 字 ” 组 中 的 “ 千 位 分 隔 样式 ”按钮 ， 即 可 快速 添加 千 位 分 隔 符 ， 如 图 2-24 所 示 。 


在 右 侧 选 
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国 美 。 过 人 "2 国宝 是 单元 格格 
二 医生 洗 国 - 宫 -% eg 晤 轩 - 物 - 二 : 
we pe ee ee ee es gs | 数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
EF 要 = a 财主 方 枉 a 到 下 
-i i 和 a j 阁 方式 Fr i | 示例 
Rat 二 | =D2a6E2 上 5, 095. 00 


(1, 234. 10) 
(1, 234. 10) 
1,234.10 


-1,234. 10 


加 回国 国 回 国 - 也 
dd td nd td a 
加 习 四 本 下 到 Ta 
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4585 
580| 
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Ee: 
Fe 
“让 ,5 
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ls 
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he 
站 
i 
IT 
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Fm 


sll 
EE 


有 Ra 
FT I Ee | 


eH | 
| 起 
— | 


引 E 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


a 1 00 
C35 | 产品 研发 2 9 的 


[rg 
A en 
sp Er 
号 | 号 攻 司 


本 
了 
| 
| 
下 
| 
5 下 


号 
EleE 
号 屋 但 


2-21 选中 要 添加 千 位 分 隔 符 的 单元 格 区 域 2-22 ”选中 “使 用 千 位 分 隔 符 ” 复 选 杠 
F26 -CGC 大 | =D26+E26 | RY = -A 
we 2 BA An i 轩 -% 1 RE 是 元 古 国 - 执 - 
Ed ”入 "A 这 课 齐 各 渗 漠 NR. .2 
Lo . 了 区 方式 [< . 和 


R26 由 A =D26+*E26 


二 


编号 | 部 | ] 名 称 | 职 员 姓 | 基本 工 训 子 引 奖金 
C025 | 技术 服务 站 菜 潇 | 135.00 | 2,960.00 | 
C026 | 系统 集成 言 


| 
ql 
[到 :到 :到 
loleo 
SlISlS 


5 
3 
2, 450. 00 


2-23 ”添加 干 位 分 隅 从 后 的 效 来 2-24 单 击 “二 位 分 隔 样式 ”按钮 


DP> 搁 88: 批量 转换 日 期 格式 


在 表格 中 输入 大 量 “日 期 ”型 数据 时 ， 可 先 在 单元 格 中 输入 “常规 ”型 数据 ， 再 参照 如 
下 方法 将 其 转换 为 日 期 格式 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 ， 

CBE 选中 要 转换 为 日 期 格式 的 数据 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 
“分 列 ” 按钮， 如 图 2-25 所 示 。 

CBE 在 “文本 分 列 向 导 ” 对 话 框 中 选择 “固定 宽度 ”选项 ， 如 图 2-26 所 示 : 


[ER 
本 分 列 | 向 


区 本 9 由 ] 寺 -. 
文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 分 隔 符 。 
若 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否 刚 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 
原始 数据 类 型 
请 选择 最 合适 的 文件 类 型 : 
名 分 隅 符号 钾 ) - 用 分 隔 字符 ， 如 逗号 或 制 表 符 分 隔 每 个 字段 


上 =- 步 o) ] 于 = 此 Da] 世宗 让 Ga 


图 2-26 选中 “固定 宽度 ”选项 
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_ 下 器 志 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 保持 默认 设置 不 变 ， 如 图 2-27 所 示 。 
| 2 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “日 期 ”选项 ， 在 其 后 面 的 数值 


框 中 选择 “YMD” 选 项 ， 如 图 2-28 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 看 到 选 定单 元 格 区 域 中 
的 数据 已 都 转换 为 日 期 格式 的 数据 ， 如 图 2-29 所 示 。 


ava 二 二 
捉 2 草 
请 设置 字段 宽度 哆 间隔) 。 
笋 据 答 入 证 
妃 信 坏 要 建立 分 列 线 ， 请 在 要 建立 分 列 处 单 击 妃 标 。 
I 要 清除 分 列 线 ， 请 观 击 分 列 线 。 “常规 ”数据 档 式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 
技巧 展现 要 移动 分 列 线 位 置 ， 请 按 住 分 列 线 并 拖 至 指定 位 置 。 局 泊 期 曾 妆 [hp 回 Ly 
不 导入 此 列 三 过 ) GO) 
目标 区 域 宦 ):  $D$2 
数据 预览 @) 数据 预览 @) 
加 
5 
co 
[取消 ”|] [4 上 =- 步 @ | 
图 2-28 ”选中 “日 期 ”选项 
. 
Zl 
| D2 加 二 | 1987/3/1 
丰 B 
1 职员 编写 姓名 基本 工资 
1 赵 卓 1300 
2 钱 贵 1300 
3 朱文 1300 
0 4 李宁 1300 
SE 5 俞 志 强 1300 
3 6 般 豫 群 1300 
7 肖 形 1300 
8 苏武 1300 
9 张 悦 群 1300 
10 钟 纪 1300 
11 误 威 1300 
可 
SN 会 2-29 ”转换 成 日 期 格式 后 的 数据 
NE 


PPP 技 89: 输入 邮政 编码 格式 的 数据 


在 Excel 中 ， 邮 政 编码 也 是 一 种 特殊 格式 的 数据 。 通 过 下 面 的 设置 ， 在 输入 数据 时 会 自 
一 动 将 其 转换 为 邮政 编码 。 具 体操 作 方 法 如 下 : 
5 选择 要 输入 邮政 编码 的 单元 格 ， 然 后 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 
类 ”列表 中 选择 “特殊 ”选项 ， 并 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 框 中 选择 “邮政 编码 ”选项 ， 如 
图 2-30 所 示 。 
SEE 站 击 “确定 ”按钮 ， 在 选 定 的 单元 格 中 输入 数据 《如 “12450”)， 按 下 《Enter' 
SS， ， 键 ， 即 可 自动 转换 成 邮政 编码 格式 的 数据 ， 如 图 2-31 所 示 。 


D> 技 90: 单 引号 的 应 用 技巧 


在 Excel 中 ， 单 引号 有 着 特殊 的 应 用 ， 在 输入 的 数据 前 添加 “ ”可 实现 特殊 的 功能 。 
下 面 通过 两 个 实例 介绍 单 引 号 的 特殊 应 用 。 
(1) 输入 以 0 开头 的 数字 。 通 种 在 单元 格 中 输入 一 个 以 0 开头 的 数字 ，Excel 会 目 动 将 


P85d 
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RS 
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前 面 的 0 删除 ， 只 保留 后 面 的 数字 。 如 果 布 望 保留 前 面 的 数字 0， 可 以 在 数字 0 前 面 输入 一 
个 单 引 号 ， 比 如 输入 “01”， 按 下 《Enter》 键 ， 即 可 保留 前 面 的 数字 0， 如 图 2-32 所 示 。 


医 下 司 医 本 医 辣 二 机 二 国 丁 :站 


-| 示 痢 
Er). | F2 ” 五 | 12450 
i > 2 和 B D | 
人 汪 1 _ 职员 编号 姓名 基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 [| 
寅 1 赵 卓 1300 ”1987/3/1 洛阳 012450l 
3 2 钱 贵 1300 ”1986/12/4 郑州 
4 3 和 孙 文 1300 1985/7/6 焦作 
区 司 语 置 四 京 / 吉 区 ) 恬 ) 5 4 李宁 1300 ”1984/2/13 新 乡 
中 文 中 国 ) Ea 6 5 俞 志 强 1300 ”1983/11/12 南阳 
6 筷 豫 群 1300 1982/5/7 平顶山 
8 7 肖 形 1300 ”198179715 开封 
特 里 粘 式 可 用 于 出 器 班 所 到 之 肪 惠 想 斥 站 4 9 3 苏武 1300 ”1980/11/10 漯河 
10 9 张 悦 群 1300 1979/1/13 
| 2 11 10 钟 纪 1300 1978/1/25 
i 12 11 戴 威 1300 1977/10/5 
2-30 选择 “邮政 编码 ”选项 2-31 输入 的 数据 将 自动 转换 成 邮政 编码 格式 的 数据 
= M ££ 
B B G 


图 2-32 保留 以 0 开头 的 数字 


(2) 快速 将 数字 转换 成 文本 。 通 常 在 单元 格 中 输入 数字 ， 并 按 下 ‘Enter〉 键 后 ， 会 默认 
保持 右 对 齐 。 知 希望 输入 的 数字 也 像 文本 那样 保持 左 对 齐 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 实现 。 

在 输入 的 数字 前 面 添加 一 个 单 引 号 〈 如 输入 “?1230”)， 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 将 输入 
的 数字 直接 转换 成 文本 ， 在 单元 格 中 左 对 齐 ， 如 网 2-33 所 示 。 


图 2-33 ”使 输入 的 数字 保持 左 对 齐 


PDP> 技 91: 快速 输入 以 0 开头 的 数字 


这 里 介绍 另外 一 种 可 以 输入 以 0 开头 的 数字 的 方法 ， 与 前 面 介 绍 的 利用 单 引 号 实现 的 方 
法 完全 不 同 。 有 共 体 操作 方 法 : 在 单元 格 中 输入 “="0123"” 格 式 的 数据 ， 其 中 数字 前 后 的 双 
引号 必须 是 在 英文 状态 下 输入 的 ， 人 否则 Excel 将 无 法 识别 输入 的 数据 。 按 下 《Enter〉 键 ， 即 
可 看 到 单元 格 中 保留 以 0 开头 的 数字 ， 如 图 2-34 所 示 。 


SU 下 XV 二 | =”0123” B5 和 Ff 
A BN Cc D A WN Cc D E 
证 
县 
i [="01231 | 0123 
Bb 


图 2-34 保留 以 0 开头 的 数字 
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3 1 Di> 拉 92: 目 动 设置 小 数位 数 


在 Excel 表格 中 输入 小 数 时 ， 要 设置 输入 的 数字 的 小 数位 数 ， 可 通过 如 下 方法 进行 操作 。 
3a 友 选 择 输入 小 数 的 单元 格 区 域 ， 确 保 其 


6 ,说 2 洲 > «bp > 人 和 ， "| ” 
第 2 容 局 于 “常规 ”型 数据 ， 单 击 “ 数 字 ” 组 下 方 的 5 按 。 国 s. 一 3 名 六 
和 本。 钮 ， 如 图 2-35 所 示 。 ea 
技巧 展现 GE 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 ”二 一 


“分 类 ”列表 框 中 的 “数值 ”选项 ， 在 右 侧 “小 数位 。 
数 ” 数 值 框 中 输入 “2”， 保 持 两 位 小 数 ， 如 图 2-36 。 诗 wi 
所 示 。 

CESEEE3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 选 定 的 
单元 格 区 域 中 的 小 数 已 转换 成 “数值 ” 型 数据 ， 如 图 2 .35 选择 输入 小 数 的 数据 
图 237 甩 示 。 


80ld 
CD 


881d 
JE 


分 类 区 ): 
常 。| 示例 
bu 3.10 
合 直 小 数位 数 四 : |2 
此 加 使 用 二 位 分 隔 符 0) 
机 2 一 D4 ~ A 
(1234. 10) 
1234. 10 三 B C 
十 X 
-1234. 10 让 
S ( 医 3 
© | | 
数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 贷 币 和 会 计 格 式 则 提 世 货币 值 计算 的 专用 格式 。 
9 
中 全 2-36 ”输入 要 设置 的 小 数位 数 2-37 将 输入 的 数据 转换 成 “数值 ”型 数据 
性 | 去 
© (O) 
NS 


PDP 技 93: 快速 输入 15 位 以 上 的 数据 


在 Excel 中 输入 多 于 15 位 数字 时 ，15 位 以 后 的 数字 则 变 为 0。 当 输入 如 映 份 证 号 这 样 的 
长 数据 时 ， 束 会 过 到 这 种 膝 烦 。 通 过 如 下 操作 可 以 使 输入 的 15 位 以 上 数据 轻松 显示 出 来 。 

人 在 G2 单元 格 中 输入 18 位 的 身份 证 号 ， 按 下 〈Enter〉 键 ， 即 可 显示 为 如 图 2-38 
所 示 的 结果 。 


98cd 


G2 ~ 人 XV fl 410302198702152145 G2 = 到 | 410302198702152000 
B C D E F WN On | B E D E 2 
1 | 姓名 基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 ET 1 | 姓名 基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 i 证 号 
本 = 村 | 赵 点 1300 1987/3/1 洛阳 012450|410302198702152145 | 2 | 赵 点 1300 19877371 洛阳 0o12450[4. 10302E+17| 
由 @ 3_| 钱 贵 1300 1986/12/4 郑州 012450 3 | 钱 贵 1300 1986/12/4 郑州 012450 
(®) 4 朱文 1300 1985/7/6 焦作 012450 4 孙 文 1300 1985/7/6 焦作 012450 
加 | 李宁 1300 ”1984/2/13 新 多 012450 5 李宁 1300 ”1984/2/13 新 多 012450 
6 | 傅 志 强 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 6 | 俞 志 蝇 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 
7 有 段 隐 群 1300 1982/5/7 平顶山 012450 7 | 段 隐 群 1300 1982/5/7 平顶山 012450 
3 肖 形 1300 ”1981/9/15 开封 012450 3 肖 形 1300 198179715 开封 012450 
9 | 苏武 1300 ”1980/11/10 瀑 河 012450 9 苏武 1300 ”1980/11/10 漯河 012450 
10 张 悦 群 1300 1979/1/13 10 张 收 群 1300 1979/1/13 
11 钟 纪 1300 1978/1/25 11 钟 纪 1300 1978/1/25 
12 戴 威 1300 1977/10/5 12 戴 威 1300 1977/10/5 
NE Y < 
ee 2-38 输入 18 位 的 身份 证 号 显示 的 结 
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ha 要 解决 此 问题 ， 可 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “分 类 ”列表 框 中 的 
“ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “@”， 如 图 2-39 所 示 。 

Ba 去 单 击 “确定 ”按钮 重新 输入 数据 并 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 看 到 单元 格 中 完整 地 
显示 出 了 18 位 的 映 份 证 号 ， 如 图 2-40 所 示 。 


eR Br 
于 G3 v kk 
B 号 D E F H 
1 姓名 ”基本 工资 出生 年 月 。 ”家庭 住 址 邮政 编码 “身份 证 号 
1300 1987/3/1 洛阳 012450 410302198702152145 


和 1300 ”1986/12/4 郑州 012450 
2 1300 1985/7/6 焦作 012450 
i 1300 1984/2/13 新 多 012450 
ee 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 
0 [村 | 二 击 1300 19827577 平顶山 012450 

1300 1981/9/15 开封 012450 

1300 ”1980/11/10 漂 河 012450 


1300 1979/1/13 
1300 1978/1/25 
1300 1977/10/5 


2-39 ” 自 定 义 单元 格格 式 2-40 正常 显示 输入 的 18 位 身份 证 号 


>>> 技 94: 自动 输入 重复 数据 


在 Excel 2010 中 输入 数据 时 ， 知 输入 的 内 容 是 前 面 单元 格 中 已 经 输入 的 数据 ， 则 会 目 动 
填充 重复 数据 。 比 如 ， 在 单元 格 E10 中 输入 内 容 “ 洛 ”， 则 后 面 会 目 动 显示 前 面 输入 过 的 文 
字 “上 阳 ”， 此 时 ， 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 上 自动 输入 “洛阳 ”， 如 图 2-41 所 示 。 


E10 vY(” XY 友 | 洛阳 E11l - 大 
D | OF C H B C D PT | E H 
T 基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 身份 证 号 1 | 姓名 基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 身份 证 号 
2 1300 1987/3/1 洛阳 012450'410302198702152145 2 | 赵 卓 1300 19877371 洛阳 012450 410302198702152145 
1300 ”1986/12/4 郑州 012450 3 钱 贵 1300 ”1986/12/4 郑州 012450 
4 1300 1985/7/6 焦作 012450 4 | 孙 文 1300 1985/7/6 焦作 012450 
5 1300 ”1984/2/13 新 多 012450 5 李宁 1300 ”1984/2/13 新 多 012450 
6 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 6 _ 前 志 强 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 
了 1300 1982/5/7 平顶山 012450 7 | 段 隐 群 1300 1982/5/7 平顶山 012450 
8 1300 ”198179715 开封 012450 8 肖 形 1300 ”198179715 开封 012450 
9 1300 。 1980/11/10 温 汀 012450 9 苏武 1300 1980/11/10 漯河 012450 
1300 1979171s 信 故 1 10 张 悦 群 1300 A i 
1300 1978/1/25 [11 | 钟 幻 1300 1978/1/25 | 
1300 1977/10/5 12 戴 威 1300 1977/10/5 


图 2-41 ”自动 输入 前 面 出 现 过 的 内 容 


>PP> 拷 95: 输入 网 址 和 电子 邮件 地 址 


如 果 直 接 在 Excel 中 的 某 一 单元 格 中 输入 网 址 和 电子 邮件 地 址 的 话 ， 无 论 输 入 完 后 是 否 
按 下 《Enter〉 键 ，Excel 在 默认 情况 下 部 会 将 其 目 动 设 为 超级 链接 。 如 果 想 取消 网 址 或 电子 
邮件 地 址 的 超级 链接 ， 可 以 在 单元 格 上 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 取 消 超级 链接 ” 沫 单项 。 

另外 ， 还 有 两 个 有 效 办 法 可 以 避免 输入 内 容 成 为 超级 链接 形式 。 

(1) 在 单元 格 内 输入 网 址 和 电子 邮件 地 址 前 加 入 一 个 空格 。 

(2) 在 单元 格 内 输入 网 址 和 电子 邮件 地 址 后 按 下 《Ctm+Z》 组 合 键 ， 撤 销 一 次 即 可 。 


PP 技 96: 关闭 自动 输入 重复 数据 功能 


各 用户 在 输入 内 容 时 ， 不 希望 在 单元 格 中 出 现 前 面 输入 过 的 数据 ， 即 关闭 目 动 输入 重复 
数据 功能 ， 可 按照 如 下 操作 步骤 进行 操作 : 
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世面 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 左 侧 列表 框 中 的 “高 级 ”选项 ， 并 在 右 侧 的 
“编辑 选项 ”区 域 中 取消 “为 单元 格 值 启用 记忆 式 键 入 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 如 图 2-42 所 示 。 

a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 再 次 输入 “ 洛 ” 时 ， 后 面 不 会 自动 输入 
前 面 出 现 过 的 数据 ， 如 图 2-43 所 示 。 


< 
低 1 (下 
| 可 六 了 traer 胡 开 站 2IER 六 全 
[到 -一 一 pe moeD 
了 以 ! 届 渍 闪 阴 如 单 严 类 已 忆 2 
- ee rere Ell x a fk 洛 
, peer ede C D 6 H 
ieee 1 姓名 基本 工资 出 生年 月 家 庭 住 址 邮政 编码 身份 证 号 
rr 2 赵 卓 1300 1987/3/1 洛阳 012450'410302198702152145 
"re 3 _ 钱 贵 1300 ”1986/12/4 郑州 012450 
psf 4 和 孙 文 1300 1985/7/6 焦作 012450 
ex | 李宁 1300 1984/2/13 新 乡 012450 
: 6 前 志 强 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 
7 _ 笋 洛 群 1300 1982/5/7 平顶山 012450 
rs 8 肖 形 1300 ”1981/3/15 开封 012450 
en 9 苏武 1300 ”1980/11/10 漯河 012450 
’ : 1300 ”1979/1/13 洛阳 
1300 ”1978/1725 人 洛 ] 


1300 1977/10/5 
图 2-42 取消 “为 单元 格 值 局 用 图 2-43 取消 自动 输入 重复 数据 功能 


记忆 式 键入 ” 复 选 框 的 选中 状态 


2.2 ”填充 数据 序列 技巧 展现 


Excel 提供 了 快速 填充 数据 序列 功能 ， 用 于 快速 输入 有 规律 的 数据 ， 如 填充 等 差 序列 、 等 
比 序列 和 连续 的 数据 等 。 快 速 填充 数据 可 以 通过 操作 控制 柄 、 对 话 框 和 快捷 键 来 完成 。 


PDP 技 97: 局 动 上 月 动 填充 柄 功能 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 通过 目 动 填充 柄 实现 数据 的 快速 填 元 ， 但 需要 事先 局 动 该 功能 。 
启动 自动 填充 柄 功能 的 方法 : 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 单 击 左 侧 列表 中 的 “高 级 ”选项 ， 
在 右 侧 “编辑 选项 ”区 域 中 选中 “局 用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功 能 ” 复 选 枉 ， 如 网 2-44 所 
示 。 在 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 启动 自 动 填充 柄 功能 。 


cel 汗 项 


使 用 Excel 时 采用 的 离 浴 选项 


锭 狼 提 顶 


9 按 Enter 键 后 个 动 扩 过 伏 客 (人 ) 


J 允许 直接 在 单元 格 内 骗 册 (B) 
站 扩展 歼 握 区 着 格 式 及 公式 山 ) 
六 允许 扣 翅 百分比 输入 加 
为 单元 桔 秆 启用 记忆 式 夺 入 避 ) 
月 乔 兹 复 标 或 放 加 
可 发 生 可 衣 会 占用 大 量 归 半 的 瑞 作 好 堆 委 用 户 四 
受 影 澳 的 单元 桔 法 到 以 下 数目 对 (二 JU 33.554 
六 使 用 系统 分 隔 符 QD) 


光标 够 浴 : 
色 草 培 99(1) 
直观 的 (V) 


劳 切 、 复 凋 和 村 站 


图 2-44 ”启动 自 动 填充 柄 功能 
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PPP 技 98: 复制 数据 和 填充 连续 数据 
局 用 目 动 填充 柄 功能 后 ， 即 可 利用 填充 柄 在 连续 单元 格 中 填充 相同 数据 和 连续 数据 。 


其 体 的 操作 方法 如 下 : 
ES 在 相应 的 单元 格 中 输入 数据 ， 


C2 v 


a B 
1 | 职员 编 亏 姓名 


Xv 友 1300 


E F 
家 庭 住 址 邮政 编码 


ao D 
基本 工资 _ 出 生年 月 
1300 + 1987/3/1 洛阳 


> 一 -人 、 ;加 6 » 1 赵 点 012450 
如 在 C2 单元 格 中 输入 基本 工资 1300 ， 三 2 钱 贵 19867128d4 郑州 012450 
a W S — 4 3 孙 文 1985/7/6 焦作 012450 
再 将 鼠标 放置 在 单元 格 边 框 右 下 角 ， 鼠标 5 4 李宁 1984/2/13 新 乡 012450 
一 、 一 。 vps 6 5 前 志 唱 1983/11/12 南阳 012450 
各 针 最 示 为 如 图 2-45 所 示 的 形状 o 7 6 筷 瑰 群 19827577 平顶山 012450 
人 0 a WE _ 本 8 7 肖 形 198179715 开封 012450 
ie 近 住 鼠标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 9 8 区 人 1980/11/10 梁 洒 012450 
§ I 10 9 张 刷 1979/1/13 洛阳 
到 需要 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 复制 单元 11 10 天 1978/1/25 洛 
12 11 1977/10/5 
格 C2 中 的 数据 ， 如 图 2-46 所 示 。 若 要 填 
、 六 2 一 入 2-45 动 女 标 
充 连续 的 数据 ， 可 在 按 住 〈Ctrl〉 键 的 同 图 2 45 拖 动 鼠标 
时 间 下 拖 动 鼠标 ， 即 可 填充 连续 的 数据 ， 如 图 2-47 所 示 。 
C2 ~ 五 | 1300 - 五 | 1300 
让 B D E F a B D E F 
1 职员 编号 姓名 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 1 职员 编 亏 姓名 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 
1 趟 点 1987/3/1 洛阳 012450 1 赵 卓 1987/3/1 洛阳 012450 
2 钱 贵 19867127d 郑州 012450 2 钱 贵 19867127d4 郑州 012450 
3 孙 文 1985/7/6 焦作 012450 3 孙 文 1985/7/6 焦作 012450 
4 李宁 1984/2/13 新 多 012450 4 李宁 1984/2/13 新 多 012450 
5 傅 志 强 1983/11/12 南阳 012450 5 前 志 唱 1983/11/12 南阳 012450 
6 自 物 群 1982/5/7 平顶山 012450 6 段 隐 群 1982/5/7 平顶山 012450 
7 肖 形 1981/9/15 开封 012450 7 肖 形 1981/9/15 开封 012450 
3 苏武 1980/11/10 漯河 012450 8 莉 武 1980/11/10 漯河 012450 
9 张 悦 群 1979/1/13 洛阳 9 张 悦 群 1979/1/13 洛阳 
10 钟 纪 1978/1/25 洛 10 钟 纪 1978/1/25 洛 
11 戴 威 1977/10/5 11 戴 威 13101:，197771075 
13 13 
2-46 ” 目 动 填充 相同 的 数据 2-47 ”自动 填充 连续 的 数据 


>DPP> 技 99: 快速 填充 等 差 序列 


右 要 输入 的 数据 是 以 等 差 序列 排 列 的 ， 可 以 通过 “序列 ”对 话 框 和 鼠标 快速 填充 数据 。 
(1) 通过 “序列 ”对 话 框 填充 
ES 在 C2 单元 格 中 输入 数据 ， 选 中 要 填充 等 差 序 列 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 图 2-48 所 示 。 
在 “类 型 ” 栏 中 


ee 在 “序列 ”对 话 框 “序列 产生 在 ”选项 区 中 选择 “ 列 ” 选 项 ， 
a 


选择 “等 磊 序 列 ” 选 项 ， 


本 员 “ 守 坏 -|11 到 至 国 壳 规 而 | 让 是 A， 于 :好 
由 -i 匡 下 酒 训 - 亨 - 引 旗 葡 i EL 
”可 | 丐 -| 粤 - 生 -| 哇 -| 课 介 | 梧 。 | 这 避 ee 序列 产生 在 ”类 到 
Ei 地 全 齐 疡 不 癌 字 总 元 睹 :| | 国志 号 上 
可 后 | 130r 加 问 上 已 WW 行 (E) 9 等 差 序列 [L) 
. 下 ， a 融 |” 南 记忆 ) © 列 IC) | : , 等 比 序列 [G) 
出 党 年 军 府 二 四 起 坊 码 身 夫 证 号 2 - 
19E7A ET 清 四 0 34 LO ~ 日 期 m) 
1986/42/ 和 4 郑州 ed Ei . 辣 自动 坛 充实) 
19B5/ TE 人 et 局 庆 对 齐 册 = 
1994/2/13 户 芝 IE ED 
18837t7 az 南阳 ope sf] 回 预测 趋势 I) 
SEA 半 顶 山 [a] 
1981/9/15 天 笛 0 步 长 值 (3): |5 终止 值 0): 
4D/1171 站 湿 河 be bl] 
197B/1 /325 浅 确定 取消 
1977/1O 


2-48 选择 “系列 ”选项 2-49 
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8 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 单元 格 区 域 中 填充 的 等 差 序 列 ， 如 图 2-50 所 示 。 
| (2) 通过 鼠标 填充 
8 时 在 C2 和 C3 单元 格 中 分 别 输入 成 等 差 序 列 的 数据 “1300” 和 “1500” 选中 这 两 
个 单元 格 ， 并 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 区 域 右 下 角 ， 鼠 标 指针 显示 为 如 图 2-51 所 示 形 状 。 


第 2 草 | 所 | 1300 C2 - —— 
Sg D E F 让 B D E F 
i 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 E 1 职员 编写 姓名 基本 工资 _ 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 各 
元 悄 过 1987/3/1 洛阳 012450 4 1 赵 卓 1300 19877371 洛阳 012450 "4 
技巧 展现 1986/12/4 郑州 012450 2 钱 贵 1500| 1986/12/4 郑州 012450 
1985/7/6 焦作 012450 4 3 孙 文 十 19857776 焦作 012450 
1984/2/13 新 多 012450 5 4 李宁 1984/2/13 新 乡 012450 
1983/11/12 南阳 012450 6 5 前 志 强 1983/11/12 南阳 012450 
1982/5/7 平顶山 012450 7 6 艇 入 群 1982/5/7 平顶山 012450 
198179715 开封 012450 8 7 肖 形 198179715 开封 012450 
1980/11/10 瀑 河 012450 9 8 苏武 1980/11/10 瀑 河 012450 
元 1979/1/13 洛阳 10 9 张 局 群 1979/1/13 洛阳 
= 1978/1/25 党 il 10 钟 妃 197871725 洛 
pe 2 3 
mB) 1977/10/5 也 11 戴 威 1977/10/5 
2-50 填充 的 等 差 序 列 2-51 选中 成 等 差 序 列 的 单元 格 
一 | E33 i 已 » 一 一 5 » E33 一 一 大- » = 
ie | 口 下 拖 动 局 标 到 需要 的 单元 格 后 释放 鼠标 ， 即 可 填充 等 差 序 列 ， 如 图 2-52 所 示 。 
C2 ~ 请 | 1300 


881d 
J 


看 B D E F 
1 职员 编号 姓名 出 生年 日 家 庭 住址 邮政 编码 
1 赵 卓 1987/3/1 洛阳 012450"4 
2 钱 贵 19867127d 郑州 012450 
3 孙 文 1985/7/6 焦作 012450 
4 李宁 1984/2/13 新 多 012450 
5 前 志 强 1983/11/12 南阳 012450 
6 般 物 群 1982/5/7 平顶山 012450 
局 7 肖 形 198179715 开封 012450 
[证 8 苏武 1980711710 瀑 河 012450 
2 OO 9 张 悦 群 1979/1/13 洛阳 
10 钟 妃 1978/1/25 洛 
11 戴 威 1977/10/5 


2-52 使 用 鼠标 填充 等 关 序 列 


”D> 技 100: 快速 填充 等 比 序列 
Se 


利用 “序列 ”对 话 框 还 可 以 快速 填充 等 比 序列 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 

攻 弛 9 吧 在 相应 的 单元 格 中 输入 数据 ， 如 在 A2 单元 格 中 输入 职员 编号 “2” 再 选中 要 填 
充 等 比 序列 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 其 下 拉 
列表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 图 2-53 所 示 。 


98cd 


-1 本国 革 me -| | | 了 A 7 新" 
"| | 要 my sb -上 
-| 归 - 息 -| 委 - | 涅 吝 | 种- 砚 湖 ”| 荐 峡 ”| 国志 Fo 
阿 开 方式 “五 | 可 太 ， 世 昔 元 悟 ”|| 本 欠 
所 | 2 图 | 向 上 ml 
D0 E 下 转 ] 商 志 出 } 
基 吉 工 元 出 生年 月 家 向 性 址 上 政策 西 身 粉 证 写 本币 基站 
1306 19 的 7Y/3/1 党 图 1 1 
U 1500 1 有 671244 虽 州 站 1 25 让 ee 
2 O) 1700 19957776 灯 作 11245 局 请 对 齐名 
ND 8 1900 。 14/2/13 新 芭 D124 
= 210m LaE3/11712 南 图 [ahi Te] 
a0 1992r75/47 平 项 山 D12450 
2500 Lgl17o/15 天 对 [he sf] 
2FD 17L0. 课 词 四 
5 1 说 阅 
400 197971125 济 
3300 17 
2-53 ”选择 “序列 ”选项 
如 
co 大 
”Gai 在 弹出 的 “序列 ”对 话 框 中 选择 “ 列 ”选项 和 “等 比 序列 ”选项 ， 在 “ 步 长 
) 了 1 十 小 于 了 小 ， 下 2 


>00< 
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值 ” 文 本 框 中 输入 “4”， 如 图 2-54 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 选 定单 元 格 区 域 中 
填充 的 等 比 序列 ， 如 图 2-55 所 示 。 


二 | 2 
EC D E F 
日 期 单位 基本 工资 出 生年 月 家 内 住 邮政 编码 上 
i 1300 1987/3/1 洛阳 012450 4 
a 地 差 友 列 (1) 到 1500 ”1986/12/4 郑州 012450 
加 列 纪 ) 加 寺 比 序列 已 ) 工作 日 加 1700 ”1985/7/6 焦作 012450 
局 日 期 双 ; 月 嘱 ) 1900 ”1984/2/13 新 乡 012450 
全 自动 境况 是 ) 年 位 ) 2100 ”1983/11/12 南阳 012450 
2300 1982/5/7 平顶山 012450 
[| 预测 趋 执 加 其 2500 ”1981/9/15 开封 012450 
睛 ]. [a 经 01: 武 2700 ”1980711710 温 河 012450 
ee es 131072| 张 悦 群 2900 ”1979/1/13 洛阳 


3100 ”1978/1/25 洛 
3300 1977/10/5 


2-54 “序列 ”对 话 杠 2-55 ”填充 的 等 比 序列 


> 技 101: 自 定义 填充 


在 Excel 2010 中 除 使 用 “序列 ”对 话 框 填 序 等 过 、 等 比 等 特殊 数据 ， 还 可 目 定 义 填 充 序 
列 ， 更 方便 地 帮助 用 户 快 速 地 输入 特定 的 数据 序列 。 自 定义 填充 序列 的 具体 操作 方法 如 下 : 

ES 在 要 设置 自 定义 填充 的 单元 格 中 输入 数据 ， 如 在 H2 单元 格 中 输入 部 门 名 称 “ 销 
售 部 ” 如 图 2-56 所 示 。 

全 SEE 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “常规 ”选项 区 
域 中 单 击 “编辑 目 定 义 列 表 ” 按 钮 ， 如 网 2-57 所 示 。 


了 


六 各 译 外 际 千 培 获 所 忆 
县 但 


芥 江 高 芋 气 俐 工 
六 揽 舍 六 丁 反 外 (A) 
息 兹 使 亲 革 世 下 项 六 所 (DDI 的 其 人 三 用 晤 本 ) 
7 者 广 外 为 可 新 畦 声 ( 
时- 刀 款 项 周记 者 口 异 澡 0 
网 邮 世 太守 S 玫 A4 轿 入 5 x 11" 未 引文) 
J 里 他 豆 户 怠 普罗 OUEce com 再 避 [中 


乱 动 和 人 门 开县 目 村 让 加 斯 葡文 对 相 


> 在 ， 销 售 部 we 
D E E G lm en | 瑟 熏 岂 多 棋 程 处 加 仿 ) 
er 7 合作 人 邮政 编码 上 身份 证 与 站 LE 二 了 司 入 项 而 叶 胡 驴 须 淹 训 过世 区 由 的 行 (二 请; ， 策 用事 两 大 委 禾 须 症 完 和 和 束 仙 TEL 不 :7 全 条 2 本。 300 
1987/3/1 } 012450 410302198702152145 a | Ss ; I 
3 |” 1986/12/4 郑州 012450 SEN TPO RAO 
4 19857776 焦作 012450 Lotus 蓝 有 人 
5 1984/2/13 新 多 012450 Do 
6 1983/11/12 南阳 012450 i 
7 1982/5/7 平顶山 012450 
8 198179715 开封 012450 Lotvs 天 将 作 设 加 Qi。 二 Shu 
9 1980/11/10 瀑 河 012450 抽 侦 Lothus 1.2.3 了 ts 
10 197971713 洛阳 询 视 Lotus 1.2.3 01 
1978/1/25 洛 
12 1977/10/5 


2-56 ”在 要 设置 自 定 义 填充 的 单元 格 中 输入 数据 2-57 早 击 “编辑 目 定 义 列表 ”按钮 


8 在 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 要 自 定义 的 序列 ， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 左 侧 的 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 ， 如 图 2-58 所 示 。 

Ba 单 击 “确定 ”按钮 关闭 所 有 对 话 框 ， 返 回 到 工作 表 中 。 选 中 H2 单元 格 并 将 鼠标 
移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 显示 为 十 形状 时 向 下 拖 动 鼠标 ， 即 可 自动 填充 设置 的 序 
列 ， 如 图 2-59 所 示 。 
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自 定义 序列 


自 定义 序列 : 输入 序列 E): 


E\ ,Wednes 从事 冲 
Jan, Feb, Nar, Apr, Nay, Jun, J 技术 部 


Jaruary, February, March, ,Apr 11 


和 


2-58 添加 目 定 义 序列 


>P> 技 102: 在 工作 表 之 间 复 制 数据 


2 S| | 3 
H2 ” 掺 | 销售 间 
D E F C 
1 | 出 生年 月 家 庭 住 址 邮政 编码 身份 证 号 
1987/3/1 洛阳 012450 4103021987021521d45 | 销售 半 
198671274 郑州 012450 
1985/7/6 焦作 012450 
1984/2/13 新 乡 012450 
1983/11/12 南阳 012450 
1982/5/7 平顶山 012450 
8 1981/9/15 开封 012450 
9 1980/11/10 涅 河 012450 


10 1979/1/13 洛阳 
i 1978/1/25 洛 
le: 1977/10/5 


2-59 目 动 填充 目 定义 序列 


如 果 需 要 将 工作 竹中 的 一 个 工作 表 中 的 全 部 或 部 分 数据 复制 到 男 外 一 个 工作 表 中 ， 可 以 


通过 如 下 两 种 方法 来 实现 : 


(1) 通过 “复制 ”和 “粘贴 ”这 单项 复制 数据 。 拖 动 鼠 标 选 中 “Sheet1” 表 中 要 复制 的 
单元 格 区 域 ， 并 在 鼠标 右键 束 单 中 选择 “复制 ” 沈 单项 复制 选中 的 数据 ， 如 图 2-60 所 示 。 
然后 切换 到 “Sheet2” 表 中 ， 在 任 一 单元 格 上 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “粘贴 ” 荣 
单项 ， 即 可 将 其 复制 到 “Sheet2” 表 中 ， 如 图 2-61 所 示 。 


Al = 掺 |， 职员 编写 


职员 编 亏 姓名 基本 工资 出 生年 月 每 庭 住 址 邮政 编码 


1 赵 捍 1300 1987/3/1 洛阳 
2 钱 贵 1500 ”1986/12/4 郑州 
3 孙 文 1700 1985/7/6 焦作 
4 李宁 1900 ”1984/2/13 新 多 
5 俞 志 强 2100 ”1983/11/12 南阳 
6 自 豫 群 2300 ”1982/5/7 平顶山 
7 肖 形 2500 ”1981/9/15 开封 


8 苏武 2700 1980/11/10 漯河 
9 张 悦 群 2900 ”1979/1/13 洛阳 
10 钟 纪 3100 ”1978/1/25 洛 
n 3300 


NH4 PH| Sheetl Sheet2 “Sheet3 oR ul 所 


2-60 ”复制 选中 的 数据 


(2) 通过 创建 组 工作 表 复 制 数 据 

节 叫 而 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 
要 复制 的 单元 格 区 域 ， 在 按 住 〈Ctrl， 
键 的 同时 单 击 工 作 表 标 签 “Sheet2”， 如 
图 2-62 所 示 。 

sa 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 
“编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 “成 组 工作 表 ” 选 项 ， 在 
“填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 中 选择 “全 
部 ”选项 ， 如 图 2-63 所 示 。 


>08< 


友 | 职员 编号 


基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 
1300 ”1987/3/1 洛阳 
1500 1986/12/4 郑州 
1700 ”1985/7/6 焦作 
1900 “ 198472713 新 多 


5 俞 志 强 2100 1983/11/12 南阳 
6 筷 物 群 2300 ”1982/5/7 平顶山 
7 肖 形 2500 ”1981/9/15 开封 
8 苏武 2700 1980711710 漯河 
9 张 悦 群 2900 1979/1/13 洛阳 
10 钟 纪 3100 ”1978/1/25 洛 
5 3300 
14 
15 
16 
M 4 M| Sheetl| Sheet2 (Sheet3 多 贡 朵 员 ] 2 
图 2-61 将 数据 粘贴 到 新 工作 表 中 
Al v 掺 职员 编写 


基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 
1300 1987/3/1 洛阳 
1300 ”1986/12/4 郑州 
1300 1985/7/6 焦作 
1300 ”1984/2/13 新 多 
1300 ”1983/11/12 南阳 


1300 1982/5/7 平顶山 
1300 ”1981/9/15 开封 
1300 ”1980/11/10 瀑 河 
1300 ”1979/1/13 洛阳 
1300 ”1978/1/25 洛 


1300 
1 pe 
14 
gs 
16 
17 
MMSheetl Sheet2C Sheets | _ <4L 山 | 


2-62 ”同时 选中 工作 表 “Sheet1” 和 “Sheet2” 
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人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 成 组 的 工作 表 〈“Sheetl ”和 “Sheet2 ”) 中 填充 选择 
的 数据 ， 如 图 2-64 所 示 。 奋 要 取消 工作 表 的 成 组 状态 ， 可 在 工作 表 标签 上 鼠标 右键 单 击 ， 
在 弹出 荣 单 中 选择 “取消 组 合 工作 表 ” 沫 单项 ， 即 可 取消 组 合 工 作 表 状态 


A1 v 掺 | 职员 编写 


莹 未 下 次 是 中 年 辣 家 庭 住址 邮政 编码 
1300 1987/3/1 洛阳 
1500 ”1986/12/4 郑州 
1700 1985/7/6 焦作 
1900 ”1984/2/13 新 多 
2100 1983/11/12 南阳 


2300 1982/5/7 平顶山 
2500 198179715 开封 
2700 ”1980/11/10 瀑 河 
2900 ”1979/1/13 洛阳 
3100 ”1978/1/25 洛 
3300 


2-63 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 2-64 ”在 成 组 的 工作 表 中 填充 选择 的 数据 


>DP> 技 103: 不 市 格式 填充 数据 


使 用 目 动 填充 柄 填充 数据 时 ， 如 朱 单 元 格 融 有 东 种 格式 ， 用 户 可 以 选择 不 带 格 却 的 填 
充 ， 其 设置 方法 : 选中 带 有 格式 的 单元 格 ， 将 妃 标 指针 放置 在 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 眠 标 到 需 
要 的 位 置 并 杰 放 鼠标 。 单 击 其 右 下 角 的 “ 目 动 填充 选项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “不 带 格 
式 填充 ”选项 ， 即 可 填充 不 带 单 元 格格 式 的 夺 列 ， 如 图 2-65 所 示 。 


PPP> 技 104: 目 动 填充 表格 字段 标题 


在 Excel 中 为 数据 区 域 创 建 表格 后 ， 可 自动 填充 表格 字段 标题 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 : 
人 选中 要 创建 为 表格 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “ 表 
格 ” 按 钮 ， 如 图 2-66 所 示 。 


页 国 面世 国信 4 2 
2 二 插图 | 图 表 | 迷你 图 | 切片 器 | 超 链接 | 文本 | 符号 
网 
号 0 员 编 亏 基本 工资 ”出 生年 月 家 庭 住址 
29 1300 19877371 洛阳 
29 | 1500 ”1986/12/4 郑州 
29 1700 19857776 焦作 
29 | SE 1900 ”1984/2/13 新 乡 
27 司 2100 ”1983/11/12 南阳 
28 2300 1982/5/7 平顶山 
二 〇 复制 单元 格 ( 〇 其 2500 ”198179715 开封 
30 〇 填充 序列 (9) 苏武 2700 ”1980/11/10 温 河 
31 〇 。 仅 填 充 格式 () | 书 2900 ”1979/1/13 洛阳 
32 回 tesoN | 3100 1978/1/25 洛 
g ON 
K 4， M1 | 相关 资料 .看 本 EE 旬 OA a0l 3300 


2-65 选择 “不 市 格式 填充 ”选项 2-66 选中 要 创建 为 表格 的 单元 格 区 域 


8 者 在 “创建 表 ” 对 话 框 中 保持 对 话 框 中 默认 设置 不 变 ， 如 图 2-67 所 示 。 

人 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选 定 的 单元 格 区 域 创建 为 表格 ， 如 图 2-68 所 示 。 在 
表格 右 侧 列 中 输入 数据 “销售 部 ” 按 下 (Enter) 键 ， 将 会 自动 填充 表格 的 字段 标题 ， 如 
图 2-69 所 示 。 
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1 


a 姓名 ” 癌 基本 工资 关 出 生年 月 也 a 


Ne ] 钱 贵 1986/12/4 | 
志 剖 据 的 来 浙 李宁 1900 1984/2/13 新 乡 | 1900 1984/2/13 | 
人 Ac 二 下 
数据 输入 与 
元 格 操作 : 
技巧 展现 L | ee | 
2-67 “创建 表 ” 对 话 框 2-68 ”将 选中 的 单元 格 区 域 创 建 为 表格 
-局 F12 ~ | 
S ~ a B -Et D E 
〇 时 职员 编号 回 姓名 “” 回 基本 工资 园 出 生年 月 加 家 庭 企 址 疙 
站 赵 卓 1300 1987/3/1 洛阳 
3 钱 贵 1500 ”1986/12/4 郑州 
4 孙 文 1700 1985/7/6 焦作 
本 李宁 1900 ”1984/2/13 新 多 
6 俞 志 强 2100 ”1983/11/12 南阳 
段 瑰 群 2300 19827577 平顶山 
8 肖 理 2500 ”1981/9/15 开封 
9 苏武 2700 。 1980/11/10 温 河 
10 张 悦 2900 ”1979/1/13 洛阳 
Go | i 钟 刀 3100 ”1978/1/25 洛 
戴 威 3300 1977/10/5 


2-69 目 动 填充 表格 字段 标题 


PDP> 搁 105: 设置 自动 更 正 选项 


在 创建 的 表格 中 输入 数据 ， 可 自动 填充 表格 字段 标题 ， 但 要 实现 这 一 功能 i 
“自动 更 正 ” 对 话 框 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

人 打开 “Excel” 选 项 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “校对 ”选项 ， 单 击 右 侧 的 “ 自 
动 更 正 选 项 ”按钮 ， 如 图 2-70 所 示 。 

您 SEEE 在 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 选择 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 选中 
“在 表 中 包含 新 行 和 列 ” 复 选 杠 ， 如 图 2-71 所 示 。 


60zd 
CO 


六 
验 
汪 
另 


9yzd 
OO 


a 3 要 到 Exeal 更 IERD 设 杜 文 本 格式 的 方 式 ， 
加 7 pe i ” 同 Internet 及 网 络 路 径 葵 换 为 起 链接 
加 和 Bie : 1 应 用 
we ER 司 在 表 中 包含 新 行 和 列 
[= | 动 完 
多 韦 沪 阅 工具 习 A 将 公式 填充 到 表 以 创建 计算 列 
iog 汉 ?| 息 及 Imternet 和 文件 池 地 
i a 巧 重 蓝 音 志 四 
口 们 雌性 主 加 典当 估计 交 四 
且 完 广 疯 和希 I 办 一 | 
DD 而 业 琴 凌 O: | 其 十 (基于 ) ~ 
DS 
人 
上 
mwa | 
0 
% 9 2-70 ” 单 击 “ 目 动 更 正 选项 ”按钮 2-71 选中 “在 表 中 包含 新 行 和 列 ” 复 选 框 


>70< 


ca Ga @ 第 2 章 数据 输入 与 单元 格 操作 技巧 展现 


PP> 技 106: 目 动 填充 分 工 结果 


在 为 单元 格 区 域 中 的 数据 创建 表格 之 后 ， 大 在 某 一 字段 标题 下 的 单元 格 中 输入 公式 ， 按 
(Enter〉 键 ， 即 可 在 该 字段 标题 中 表格 所 包含 的 所 有 单元 格 中 目 动 填充 公式 结果 。 

下 面 通过 一 个 实例 详细 介绍 其 设置 方法 : 

全 在 表格 中 “第 一 季度 ”字段 标题 下 的 第 一 个 单元 格 中 输入 公式 “=B25+C25+ 
D25$”， 即 使 “第 一 季度 ”的 总 销售 额 等 于 一 月 、 二 月 和 三 月 销售 额 的 总 和 ， 如 图 2-72 所 示 。 

咏叹 按 下 (Enter) 键 ， 则 会 在 “第 一 季度 ”字段 标题 下 的 三 个 单元 格 中 按照 公式 自 
动 填 充 数据 ， 如 图 2-73 所 示 。 


E26 了 所 | =B26+C26+D26 


A B C D ms na 
22 
23 
弛 恒 产品 名称 回 一 月 销售 额 回 一 月 销售 额 回 三 月 销售 祯 回 第 一 季度 肛 
25 手机 16000 14000 17000 47000 
26 电脑 10000 17000 13000 | 26 | 电脑 10000 17000 13000[ 40000| 参 
27 MP3 12000 18000 20000 J 27 NP3 12000 18000 20000 50000, 
28 28 
图 2-72 在 单元 格 中 输入 公式 图 2-73 ”自动 填充 公式 结果 


>> 2.3 编辑 数据 技巧 展现 


在 制作 Excel 表格 时 有 很 多 数据 编辑 技巧 ， 如 可 以 在 多 个 工作 表 中 同时 得 入 数据 、 批 量 
为 数据 请 加 计量 单位 、 导 入 外 部 数据 等 ， 可 以 帮助 用 户 快速 输入 数据 ， 节 省 很 多 鹤 贯 时 间 。 


PPP 技 107: 快速 移动 或 复制 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 直接 拖 动 鼠标 快速 移动 或 复制 单元 格 ， 而 不 必 使 用 “复制 和 “ 勇 
切 ” 菜 单项 。 下 面 分 别 介绍 如 何 使 用 鼠标 移动 和 复制 单元 格 。 

(1) 移动 单元 格 。 选 中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 C1: C12， 将 
眼 标 指针 放置 在 单元 格 区 域 的 边框 上 上， 显示 为 如 图 2-74 所 示 形 状 ， 再 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 
置 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 移动 该 单元 格 区 域 ， 如 图 2-75 所 示 。 


~ 掺 | 基本 工资 大 | 基本 工资 
D E F D E F 
基本 工资 | 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 基本 工资 | 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 . 
1987/3/1 洛阳 012450 赵 1987/3/1 洛阳 012450; 
1986/12/4 郑州 012450 1986/12/4 郑州 012450; 
1985/7/6 焦作 012450 1985/7/6 焦作 012450 
1984/2/13 新 乡 012450 1984/2/13 新 多 012450 
1983/11/12 南阳 012450 1983/11/12 南阳 012450 
19827577 平顶山 012450 19827577 平顶山 012450 
1981/9/15 开封 012450 1981/9/15 开封 012450 
1980/11/10 漯河 012450 1980/11/10 音 亲 012450 
1979/1/13 洛阳 012450 197971713 洛阳 012450 
0 77/1075| 昌 一 012459| 
1306 失 1977/10/5 洛阳 012450 : | 
|G1:612 | 
图 2-74 选中 单元 格 区 域 图 2-75 拖 动 鼠标 移动 单元 格 区 域 


(2) 复制 单元 格 。 选 中 单元 格 区 域 G1: G12， 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 区 域 的 边框 上 ， 
然后 在 按 下 《Ctrl》 键 的 同时 ， 拖 动 鼠 标 到 合适 位 置 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 复制 该 单元 格 区 
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域 中 的 数据 ， 如 图 2-76 所 示 。 


一 所 | 基本 工资 G1 ~ 友基 本 工资 


D E F 
出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 | 基本 工 贷 


有 D E F 
基本 工资 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 | 基本 工 贷 


1987;3/1 洛阳 012450 1300 1987/3/1 洛阳 
19867127d4 郑州 012450 1300 1986/12/4 郑州 
1985/7/6 焦作 012450 1300 19857776 焦作 
第 2 < 1984/2/13 新 多 O12450 1300 1984/2/13 新 多 
时 1983/11/12 南阳 012450 1300 ”1983/11/12 南阳 
数据 输入 与 1982/5/7 平顶山 012450 1300 1982/5/7 平顶山 
单元 格 操 作 1981/9/15 开封 012450 1300 ”1981/9/15 开封 
技巧 展现 1980/11/10 漯河 012450 1300 ”1980/11/10 温 河 
1979/1/13 洛阳 012450 1300 1979/1/13 洛阳 
1978/1/25 南阳 012450 1300 1978/1/25 南阳 
1977/10/5 洛阳 012450 1300 1977/10/5 
2-76 复制 单元 格 区 域 中 的 数据 
0 
局 
2 


PPP> 技 108: 在 同一 行 或 同一 列 中 复制 数据 


要 在 同一 行 或 同一 列 中 输入 相同 的 数据 ， 可 先 在 第 一 个 单元 格 中 输入 数据 ， 再 按照 如 下 
法 快速 复制 数据 : 

ES 二 在 单元 格 G2 中 输入 数据 “1300” 利用 自动 填充 柄 在 单元 格 区 域 G3: G12 中 填 
充 相 同 的 数据 ， 如 图 2-77 所 示 。 

人 SEE 选中 单元 格 区 域 G1: H12， 按 下 (CtrItR〉 组 合 键 ， 即 可 快速 复制 相同 行 中 的 
数据 ， 如 图 2-78 所 示 。 
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J C2 四 | 1300 cl v 大 | 基本 工资 
后 C D E Fr WW | 5 D E F 
2 1 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 基本 工 次 出 生年 月 家庭 住址 邮政 编码 至 本 工资 基本 工资 
1987/3/1 洛阳 012450 1987/3/1 洛阳 
1986/12/4 郑州 012450 1986/12/4 郑州 
19857776 焦作 012450 1985/7/6 焦作 
1984/2/13 新 乡 012450 1984/2/13 新 多 
1983/11/12 南阳 012450 1983/11/12 南阳 
1982/5/7 平顶山 012450 19827577 平顶山 
198179715 开封 012450 198179715 开封 
如 1980/11/10 瀑 河 012450 1980/11/10 瀑 河 
D J 1979/1/13 洛阳 012450 1979/1/13 洛阳 
Ee OO 1978/1/25 洛 012450 1978/1/25 党 
1977/10/5 012450 1977/10/5 
图 2-77 在 同一 列 中 输入 相同 的 数据 图 2-78 复制 相同 行 中 的 数据 
GBS 要 将 数据 快速 复制 到 同一 列 中 的 不 连续 单元 格 中 ， 可 在 按 下 《Ctrl》 键 的 同时 先 
DD 四 We jy 一 一 YI 
7 择 单元 格 ， 如 G12、G15、G19， 按 下 《Ctrl+D》 组 合 键 ， 即 可 将 G12 单元 格 中 的 数据 复制 


到 这 两 个 不 连续 的 单元 格 中 ， 如 图 2-79 所 示 。 
芒 旨 a 辣 样 ， 可 按照 步骤 3 的 方法 选中 单元 格 G12、I12、K12， 然 后 按 下 《Ctrl+D) 
组 合 键 ， 可 将 数据 复制 到 同一 行 中 的 不 连续 单元 格 中 ， 如 图 2-80 所 示 。 


忆 G19 - 到 | 1300 
。 C D FE F 
D(C) 10 1979/1/13 洛阳 012450 1300 
1 1978/1/25 洛 012450 1300 
EP 1977/10/5 012450 ”1300 012450 1300 
012450 1300 
[15 | 1300 O12450 1300 
16 O12450 1300 
ee 012450 1300 
二 [9] Cg 012450 ”1800 1300 [L1300| 
人 
oo (O) 名 于 = i 3 s i 二 二 
-| 图 2-79 将 数据 复制 到 同一 列 中 的 不 连续 单元 格 中 2-80 ”将 数据 复制 到 同一 行 中 的 不 连续 单元 格 中 
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D> 技 109: 选择 “文本 ”型 数据 


要 快速 选择 工作 表 中 的 “文本 ”型 数据 ， 可 按照 如 下 操作 方法 进行 设置 : 

全 是 忆 打开 一 个 工作 表 ， 将 鼠标 定位 在 Al 单元 格 中 ， 按 下 〈F5》 键 ， 即 可 打开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 如 图 2-81 所 示 。 

a 单 击 “定位 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “常量 ” 
选项 ， 并 取消 选 “ 数 字 ”“ 逻 辑 值 ””“ 错 误 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 如 图 2-82 所 示 。 


]) 行内 容 差异 单元 格 岂 ) 
了 列 内 容 差异 单元 格 如 ) 
辣 引用 单元 格 它 ) 
回 从 属 单元 格 二) 
@) 直属 代 ) 
所 有 级 别 并) 
加 最 后 一 个 单元 格 区) 
: 回 可 见 单元 格 马 ) 
了 当前 区 域 &) 了 条 件 档 式 代 ) 
] 当前 数组 忆 ) 数据 有 效 性 0 
9@) 全 部 0) 
相同 全 ) 


引用 位 置 到 ) : 


2-81 “定位 ”对 话 框 2-82 “定位 条 件 ” 对 话 框 


8 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 将 选择 工作 表 中 的 所 有 “文本 ”型 数据 ， 如 
图 2-83 所 示 。 


DPDP> 搁 110: 选择 数据 区 域 


除 通过 拖 动 鼠 标 选 择 工作 表 中 的 数据 区 域外 ， 还 可 以 通过 如 下 方法 快速 选择 ; 

CE 打开 一 张 工作 表 ， 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 按 下 〈F5》 键 ， 在 “ 定 
位 ”对 话 框 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “当前 区 域 ， 
选项 ， 如 图 2-84 所 示 。 


加 批注 已) 辐 行内 容 差异 单元 格 外) 
= i 加 常量 名) 加 列 内 容 差异 单元 格 如 ) 
A1 本 了 冯 吉 二 日 公 式 加 避 引用 单元 格 台 ) 
. 
[本 本 疆 豆 ] 姓 名 ”中 生年 月 ”家 庭 住址 邮政 编码 基本 工资 2 ed 
1 赵 点 1987/3/1 洛阳 012450 1300 i EN 站 
2 钱 贵 1986712/d 郑州 012450 1300 运 辑 值 G) 所 有 贺 别 儿 
3 孙 文 198577/6 第 作 012450 1300 ” 园 午 话 色 ) 〇 最 后 一 个 单元 格 @) 
4 李宁 ”| 1984/2/13 新 多 012450 1300 ' 名 可 见 单元 格 外) 
5 前 志 吧 ”1983/11/12 南阳 012450 1300 全 条件 格式 科 ) 
6 段 耽 群 ” 1982/5/7 平顶山 012450 1300 辣 当前 数组 &) 回 数据 有 效 性 O) 
了 肖 弄 198179715 开 卉 012450 1300 辐 对 象 @@) @) 全 部 (L) 
8 苏武 1980711710 瀑 河 012450 1300 相同 性) 
9 张 悦 群 ”197971713 洛阳 012450 1300 
10 钟 各 197871725 洛阳 012450 1300 
11 戴 威 ” 1977/10/5 焦作 012450 1300 
2-83 ”选中 工作 表 中 的 所 有 “文本 ”型 数据 2-84 ”选中 “当前 区 域 ” 选 项 


ha 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选中 工作 表 中 的 当前 数据 区 域 ， 如 图 2-85 所 示 。 这 种 
方法 比较 适合 选择 大 范围 的 数据 区 域 。 
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3 1 D> 技 111: 快速 插入 曲 元 格 数据 


要 在 工作 表 中 快速 插入 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 参照 下 面 两 种 方法 。 
@ 拖 动 女 标 插入 。 选 择 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 C1: C12， 在 按 下 《Shift〉 键 的 同时 ， 
第 2 音 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 如 EE 列 ， 如 图 2-86 所 示 。 释 放 和 鼠标 ， 即 可 在 E 列 前 插入 该 单 


ee 元 格 区 域 ， 如 图 2-87 所 示 。 
单元 格 操 作 
技巧 展现 Al 到 | 职员 编号 GH 
职员 编 亏 ”姓名 出 生年 月 家 庭 住址 ”邮政 编码 基本 工资 职员 编号 邮政 编码 基本 工资 
1 赵 息 1987/3/1 洛阳 012450 1300 1 1987/3/1 1300 
多 钱 贵 1986712/4 郑州 012450 1300 2 1986/12/4 NS 1300 
到 孙 文 1985/7/6 焦作 012450 1300 3 1985/7/6 012450 1300 
4 李宁 1984/2/13 新 多 012450 1300 4 1984/2/13 012450 1300 
J 5 俞 志 强 ”1983/11/12 南阳 012450 1300 5 1983/11/12 012450 1300 
re 6 殷 渴 群 。” 1982/5/7 平顶山 012450 1300 6 1982/5/7 012450 1300 
2 0 7 肖 琪 。 1981/9/15 天 浊 012450 1300 7 1981/9/15 012450 1300 
SS 8 苏 计 1980/11/10 瀑 河 012450 1300 8 1980711710 012450 1300 
9 张 悦 群 ”197971713 洛阳 012450 1300 9 1979/1/13 012450 1300 
10 钟 2 和 。 1978/1/25 洛阳 012450 1300 10 1978/1/25 012450 1300 
i 1977/10/5 焦作 012450 1300 11 012450 1300 


图 2-85 ”选择 工作 表 中 的 当前 数据 区 域 图 2-86 ” 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 


@ 利用 功能 区 中 的 “插入 复制 的 单元 格 ” 按 钮 插入 。 

后 选 择 单元 格 区 域 C1: C12， 按 下 (CtrI+C〉 组 合 键 复制 单元 格 区 域 。 在 要 粘贴 
单元 格 区 域 的 位 置 上 单 击 ， 如 单元 格 D1， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “ 插 
入 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “插入 复制 的 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 2-88 所 示 。 
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"DO . 
SE » Br [| [WA [| 
3" BI" AAn 守 齐 方 或 型 李 闻 环 ”日 元 贱 
se D1 v 到 | 出 生年 月 | 当 - 坪 "| 嘲 = 
BE E F i 是 
职员 编 亏 “姓名 去 让 住址 出 生年 月 ”| 邮政 编码 基本 工资 本 二 二 辣 人 让 | 去 党 
1 赵 卓 洛阳 1987/3/1 | 012450 1300 ; | | 
2 钱 贵 郑州 1986/12/4 | 012450 1300 乳癌 编 豆 。 姓名 EFA | Bt 族 式 | 
3 孙 文 焦作 1985/7/6 012450 1300 1 赵 点 19B87/3/1 ， 洛 园 i | 
4 李宁 新 多 1984/2/13 | 012450 1300 2 加 和 :1996/12/4 | 锋 入 搜 前 元 烙 因 -下 
5 俞 志 强 南阳 1983/11/12 | ol2450 1300 ; i ;pl ipt 
r 下 3 : 期 营 WE 下 
总 6 笑称 群 平顶山 1982/5/7 | 012450 1300 5 ”请 志 强 '1963/11/12; 南阳 6 逢 昕 入 工作 要 到 忆 
Re 7 肖 理 开 志 1981/9/15 | 012450 1300 5 及 洽 主 ; 1992/5/7 和 本 | 
8 苏武 瀑 河 1980/11/10 | 012450 1300 ?了 有 再 党 村 es Wess 
性 < EE wp, RO/ll Bs ?县 理 ULEAD 1 SR 
站 洁 | 012450 130° 和 张 悦 部 ，197971713 :  ” 洁 困 D2450 1a 
20 中 J 1978/1/25 | 012450 1300 0 坤 区 1578/1/25， 洁 陪 a4 0 120 
11 焦作 ! O12450 1300 11 锅 威 ”ar7/1ns 粳 作 es 1 人 站 


图 2-87 将 选中 的 单元 格 区 域 插入 到 相应 的 位 置 图 2-88 复制 选中 的 单元 格 区 域 


人 SEE 在 “插入 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 选 项 ， 如 图 2-89 所 示 。 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 将 选 定 的 单元 格 区 域 插入 到 D 列 中 ， 并 保留 原来 单元 格 区 域 中 的 数据 ， 
如 图 2-90 所 示 。 
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M 到 | 出 生年 月 
区 
Rs ， 出 生年 月 ”出 生年 月 去 让 作证 师 编 基本 工资 
皇 8 ' 1987/3/1 1987/3:1 | 012450 1300 
D(C) ' 1986/12/4 | 1986/12/4 012450 1300 
' 1985/7/6 1985/7/6 012450 1300 
' 1984/2/13 | 1984/2/13 012450 1300 
\1983/11/12 1983/11/12 012450 1300 
' 1982/5/7 1982/5/7 012450 1300 
a 汪 动 单元 阁下 各 亲 \ 1981/9/15 | 1981/9/15 012450 1300 
\1980/11/10 1980711710 | 漂 河 012450 1300 
a er ' 1979/1/13 | 1979/1/13 | 洛阳 012450 1300 
确定 \ 1978/1/25 上 1978/1/25 | 洛阳 012450 1300 
型 aa ;lerYy1075 1 焦作 012450 1300 
co (人 、 0 
ER) 图 2-89 ”选中 “活动 单元 格 右 移 ” 选 项 图 2-90 ”将 选中 的 单元 格 区 域 插 入 到 选 定 的 位 置 
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第 2 章 数据 输入 与 单元 格 操作 技巧 展现 


> 技 112: 批量 为 数据 添加 计量 单位 


要 为 工作 表 中 的 数据 添加 计量 单位 ， 可 按照 下 面 的 方法 批量 添加 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

久 凶 时 选中 要 添加 计量 单位 的 单元 格 区 域 ， 如 B2: D4， 在 鼠标 右键 菜单 中 选择 “设置 
单元 格格 式 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 目 定 
义 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 框 中 选择 “0” 选 项 ， 在 文本 框 中 输入 “" 台 "”， 如 图 2-91 
所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 选中 的 单元 格 区 域 中 的 数据 批量 添加 单位 “ 台 ” 如 
图 2-92 所 示 。 


设置 单元 局 格式 AE 
向 训 召开 于 性 二 西 是 其 阳 护 
对 各 电 ) 
年 栅 ri 
a a 上 
稿 计 背 几 荡 叶 并 
0 
| 六 比 如 通用 旷世 丁 
站 站 
肝 军 记 职 [ni] 
齐 率 FT 
妓生 于 WH, mh | 
[ER | 
二 ,Yl, ,A 和 全 
ee 由 
人 下 
[有 
于 于 和); 于 人 -#5 
由 
岂 现 育 烙 式 志 基 础 ， 宣 成 自 定 台 的 弦 王 属 式 。 
Cw j]L wa | 


为 数据 批量 添加 单位 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 2-92 
Di> 技 113: 在 多 个 工作 表 中 同时 输入 数据 


若 需 要 在 同一 工作 短 中 的 多 个 工作 表 中 同时 输入 相同 的 数据 ， 可 通过 如 下 方法 快速 
输入 。 


2-91 


了 、 、 G13 ”Xv 志 | 日期: 2010. 3. 30 
具体 的 操作 方法 如 下 : a ET 
_ | | 4 | 85.6.13 焦作 012450 1300 
人 eB 4] 开 一 个 工作 短 ， 在 按 下 Ctr) 。 国 -让 站 一 一 2 一 23 
、 二 二 = 本 平顶山 
键 的 同时 单 击 工作 德 中 的 三 个 工作 表 标 签 ， 将 三 az 弄 ol2450 1300 
| 9 1 80.9.15 瀑 河 012450 1300 
三 个 工作 表 组 合 。 在 单元 格 G13 中 输入 数据 。 | 国 名 5 亲人 2 
12 | 10.3.5 焦作 012450 1300 


“日 期 : 2010.3.30”， 如 图 2-93 所 示 。 

EREe 分 别 选 择 工 作 表 “Sheet2 ”和 
“Sheet3”， 即 可 看 到 单元 格 G13 中 都 显示 输入 
的 数据 “日 期 : 2010.3.30”， 如 图 2-94 所 示 。 


2-93 ”在 单元 格 G13 中 输入 数据 


G13 be xv kk 日 期 : 2010. 3. 30 C13 x 日 期 : 2010. 3. 30 
C D EE FN B C 一 

3 钱 贵 1300 198671274 郑州 012450 1300 [4 

4 | 孙 文 1300 1985/7/6 焦作 012450 1300 | 5 

到 李宁 1300 1984/2/13 新 多 012450 1300 | 6 

6 俞 志 强 1300 ”1983/11/12 南阳 012450 1300 | 了 

7 _ 般 豫 群 1300 1982/5/7 平顶山 012450 1300 | 8 

3 肖 形 1300 198179715 开封 012450 1300 | 9 

9 苏武 1300 ”1980/11/10 温 河 012450 1300 | 10 

10 张 悦 群 1300 1979/1/13 洛阳 1300 | 11 

11 钟 纪 1300 1978/1/25 洛 1300 /12 

12 戴 威 1300 1977/10/5 1300 | 13 | 基本 : 2010.3.301 
四 期 : 2010.3.30 |] [六 

14 15 

a 16 

N44b MI Sheetl| Sheet2 A Sheet3 .各 < | ML Hh| Sheetl Sheet2 | Sheet3 A 4 | ] 


2-94 在 工作 表 “Sheet2” 和 “Sheet3” 中 都 显示 输入 的 数据 
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24 PP 技 114: 隐藏 单元 格 中 的 数据 


对 于 工作 表 中 含有 重要 数据 的 单元 格 ， 用 户 可 将 其 隐藏 起 来 ， 以 免 其 他 人 看 到 。 具 体 的 
设置 方法 如 下 : 
第 2 音 人 SEE 二 选择 要 隐藏 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 E2: E12， 在 鼠标 右键 菜单 中 选择 “ 设 
数据 输入 与 置 单元 格格 式 ” 采 单项 ， 如 图 2-95 所 示 。 
技巧 展现 未 名 ce 在 < 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 并 在 右 侧 
的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “;;;” 如 图 2-96 所 示 。 


4 
图 2-95 选择 要 隐藏 的 单元 格 区 域 图 2-96 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
GE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 隐藏 选 中 的 单元 格 区域 ， 如 图 2-97 所 示 。 
> 技 115: 删除 数据 内 容 
在 输入 数据 的 过 程 中 ， 有 时 需要 对 一 些 多 
有 余 或 错误 的 数据 进行 删除 。 删 除数 据 时 ， 可 通 
= 过 如 下 方法 进行 操作 : 
@ 通过 〈Back Space〉 键 删除 。 选 中 要 删 
除数 据 的 单元 格 ， 按 (Back Space〉 键 
将 其 删除 。 该 键 删 除 光 标 前 面 的 数据 ， 
7 而 且 只 能 删除 基 一 个 单元 格 中 的 数据 。 图 2-97 ”隐藏 选中 的 单元 格 区 域 中 的 数据 
@ 通过 〈Delete) 键 删 除 。 选 中 要 删除 数据 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 按 下 (Delete〉 键 
即 可 将 其 全 部 删除 《该 键 删 除 的 是 光标 后 面 的 数据 )。 
_ D> 技 116: 复制 数据 时 保留 原 数 据 
加 一 般 情况 下 ， 在 将 某 一 单元 格 中 的 数据 复制 到 另 一 单元 格 中 时 ， 该 单元 格 中 的 数据 就 会 
被 履 着 ， 保 留 原 单元 格 中 数据 的 具体 操作 方法 如 下 : 
全 先 择 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区域 B1: B10， 按 下 《Ctrl+C) 
组 合 键 复制 数据 。 在 其 中 选择 要 粘贴 的 单元 格 区 域 D1: D10， 如 图 2-98 所 示 。 
双 3 按 下 〈Ctrl+Shiftt=》 组合 键 ， 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 选 
o OO) _ 
一 项， 如 图 2-99 所 示 。 
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D1 ~ 到 | 税率 
本 B | 
级 数 : 应 纳税 额 \ 上 一 范围 上 限 
1 ' 不 超过 500 的 ， 0 
2 500 元 至 2000 部 分 ' 500 3 
3 ”， 2000 元 至 5000 部 分 ' 2000 局 洁 动 单元 格 下 称 名 ] 
4 “5000 元 至 20000 部 分 ' 5000 辣 整 行 E) 
5 ”20000 元 至 40000 部 分 ' 。 20000 Ee 
: | J 
6 “40000 元 至 60000 部 分 ' 。 40000 局 于 列 已 
7 ”“，60000 元 至 80000 部 分 ' 。 60000 
8 “'80000 元 至 100000 部 分 。 80000 
9 .超过 100000 部 分 .100000 
图 2-98 选中 并 复制 单元 格 区 域 图 2-99 “插入 ”对 话 框 


CE 单 击 “确定 ”按钮 ， 单 元 格 区 域 BI: B10 中 的 数据 将 粘贴 到 D1: D10 单元 格 
区 域 中 ， 而 原 位 置 的 数据 将 向 右 移 动 ， 如 。 一 一 一 ii 


图 2-100 所 未。 上 
1 ”' ”不 超过 500 的 : 0 i 
>>> 技 117: 使 用 撤销 功能 nam 
3 2000 元 至 5000 部 分 ， 2000 


如 时 用 户 已 按 下 ( Enter) 键 确 认输 入 ， 4 ] 5000 元 至 20000 部 分 . 5000 
就 不 能 用 上 述 方法 撤销 数据 了 。 这 时 ， 可 以 i 
使 用 Excel 的 撤销 功 能 删 除 输 入 的 数 据 9 让 7 onsaooooa 60000 
其 恢复 到 执行 错误 操作 前 的 状态 。 ea 


9 ”' 超过 100000 部 分 ' 100000 


具体 操作 方法 :在 某 一 工作 表 中 输入 数 
据 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “撤销 ”按钮 ”图 2 100 复制 单元 格 区 域 中 的 数据 并 你 留 原 数据 
右 侧 小 三 角 按钮 衣装 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 要 返回 到 某 一 步 的 具体 操作 ， 如 这 里 选择 “在 
D13 中 键入 焦作 ”选项 ， 则 工作 敌 将 删除 包含 “焦作 ”的 单元 格 以 前 的 所 有 内 容 ， 如 图 2-101 
所 示 。 


二 nd 在 记 1# 中 桩 入 “1 和 -22-4 EE , 3 D13 dd | | 
一 在 13 中 畦 入 “这 明 - EE 外 B C OE E F 
ET 职员 编号 | 姓名 出 生年 月 ”家 庭 住 址 邮政 编码 基本 工资 
[1 家 魔 住址 邮政 编码 基本 I 次 2 1 赵 卓 1987/3/1 洛阳 012450 1300 
| 有 na ls 2 钱 贵 1986/12/4 郑州 012450 1300 
| 著作 一 3 孙 文 1985/7/6 焦作 012450 1300 
ea] | 疡 当 2450 130 负 5 4 李宁 1984/2/13 新 多 012450 1300 
| mw 用 了 ma 1300 BE 5 前 志 唱 。 1983/11/12 南阳 012450 1300 
pt 乎 天 山 ET 130m Nn 3 
| pr 开封 nso i 国 四 6 般 物 群 1982/5/7 平顶山 012450 1300 
0 | pr | 的 2450 13 8 7 肖 形 198179715 开封 012450 1300 
枉 HS2 二 可 大 “ 目 呵 : 2010.3.25" 出 9 8 苏武 1980/11/10 瀑 河 0l2d50 1300 
12 | | 下 pi8 中 具 入 “日 因 : 20103.26” | | 腊 昨 ma lom .10 9 张 悦 群 。 1979/1/13 洛阳 012450 1300 
We es om, - 放任 5 11 10 钟 纪 1978y1725 洛阳 012450 1300 
1 在 H25 中 键入 “日 央 :2040.426” 隔 12 11 戴 威 1977/10/5 012450 1300 
16 | | 于 44 小 损人 机 加 12 李 明 1985/2/4| | 


2-101 撤销 前 后 工作 表 中 的 数据 变化 情况 


>DP> 技 118: 快速 恢复 操作 


在 执行 撤销 操作 后 ， 大 希望 工作 每 恢复 到 执行 撤销 操作 前 的 状态 ， 可 单 击 快速 访问 工具 
栏 上 的 “恢复 ”按钮 夺 查 旁边 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 要 恢复 的 操作 ， 即 可 快速 恢 
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复 到 某 一 具体 操作 的 状态 ， 如 图 2-102 所 示 。 
> 技 119: 快速 撤销 数据 


在 输入 数据 时 ， 若 用 户 想 要 撤销 输入 的 错误 数 一 mw 
第 2 音 ” 据 ， 在 还 未 按 下 〈Enter) 键 确认 输入 时 ， 可 按 下 键 于 we 全 2 强生 于 人 
二 4 加 路 1 59851 主导 者] DLR450 1300 
数据 输入 与 ” 盘 上 的 《Esc》 键 删除 单元 格 中 输入 的 数据 。 人 02450 1300 


单元 格 操作 5 前 志 强 1812 南阳 D12450 1300 
6 局 禄 和 群 ”1962/5/7 平顶山 O12450 1300 


2 [站 > 技 120: 通过 剪贴 板 复制 数据 呈 0 012450 1300 
和 9 张 悦 群 。 19878713 洛阳 012450 1 

在 Excel 中 ， 剪 贴 板 中 保存 着 用 户 复制 或 前 贴 的 二 起 况 各 站 一 襄 

数据 ， 如 果 想 快速 粘贴 数据 ， 可 以 打开 剪贴 板 ， 直 接 | 

将 保存 在 其 中 的 数据 粘贴 到 工作 德 中 。 具 体操 作 广 

法 ; 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 下 方 的 忌 按 钮 ， 即 可 在 左 侧 弹出 “剪贴 板 ” 窗 格 。 

在 工作 表 中 要 粘贴 数据 的 单元 格 D13 中 单 击 ， 在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 选择 要 粘贴 的 内 容 〈 如 选 

择 “开封 ”)， 即 可 将 该 选项 内 容 粘 贴 到 该 单元 格 中 ， 如 图 2-103 所 示 。 


1 


80ld 
CD 


S D13 = f D13 = 右 | 着 封 
% | a Ne a i 8 cl 本 一 -x i c 
me 4 3 孙 文 19B5/7/6 自作 0 之 — 4 3 朱文 1985/ 什 作 1E 
”以 二 各 5 4 李宁 1984/2/13 新 乡 012 5 4 李宁 1934/2/13 新 多 1 
年 击 要 机] 6 5 前 志 强 。 1983/11/12 南阳 01 之。 | 单 而 要 村 各 和 3 站 5 5 俞 志 强 。 19683/11/12 南阳 01 三 
虽 ) 书 阳 S| 6 舱 浴 群 1982/5/? 平顶山 之 || 引 py S| 二， 6 脸 秩 群 1982/5/7? 平顶山 012 
B Y 肖 巫 1981/9/715 并 对 所 之 | 8 7 骨 理 1931/9/15 开封 0 三 
: 8 苏武 1980/11/10 课 河 1 9 8 苏 臣 1980/11/10 温 河 1 三 
梧 ] 开封 10 9 张 悦 舍 1979/1/13 洛阳 自立 |) 省 阳 10 9 张 悦 群 1979/1/13 洁 阅 12 
-a ll 10 钟 幻 1978/1/35 洁 阳 0 人 | 11 10 钟 纪 1978/1/25 洁 阴 01E 
12 11 点 威 1977/10/5 ess >> a | > 11 均 成 1979/10/5 焦作 01E 
3 二 Ne 3 12 本 明 ML EE Da 12 地 明 Was rr | 
DD | 14 i Ln 4 
MN 15 15 
© ) 16 16 
直 王 一 一 17 出 ] 商 阳 7 
18 
| > [We WN] Sheetl SHR I A ; 过 大 = Wa PM) Sheootl SR 全 


2-103 ”将 副 贴 板 中 的 内 容 粘 贴 到 单元 格 中 


gz 
) 


D> 技 121: 删除 剪贴 板 中 的 内 容 


如 果 剪 贴 板 中 的 内 容 太 多 ， 用 户 可 以 删除 其 中 不 需要 的 内 容 ， 操 作 方 法 非常 简单 。 

耕 要 删除 况 贴 板 中 的 内 容 ， 可 以 单 击 前 贴 板 中 的 相应 选项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 有 瑟 单 
中 选择 “删除 ”菜单 项 ， 即 可 删除 该 选项 ， 如 图 2-104 所 示 。 帮 要 删除 剪贴 板 中 的 所 有 内 
容 ， 单 击 “ 檀 贴 板 ” 窗 格 中 的 “全 部 清空 ”按钮 即 可 ， 如 图 2-105 所 示 。 


58cd 
eu 


bis |” 二 | 如 到 m3 后 | 开封 
74- 二 直板 | 有 E Ce E 让 | A BE CE 
- 3 村 训 1985/7H6 烛 作 所 全 4 中 .种 让 1SBS/7/S 证 作 弓 宇 
和 “并 让 部 青 宇 4 各 宇 1934/2/13 新 多 的 过 | 5 4 李宁 1994/2/13 痢 多 La 
单 击 槛 帖 岂 站 上 5 价 志 强 。 15383/11/12 南阳 归 空 单 十 要 帖 和 有 目 E 5 汕 志 强 。 1983711712 南阳 i 实 
rr = | | 5 向 稳 群 158275/T7 平顶山 IE 六 者 提 放风 “| | 话 T 6 有 甬 简 群 。 ”1982/5/7 平顶山 Lo 
者 | | 并 ? 尚 型 158119715 开封 oe Ee 上 ?了 肖 理 L99179/15 开封 全 二 
上 OO | —— En 8 贡 起 1860/11/10 将 河 WE a 9 日 苏武 1580/11/10 瀑 河 而 忆 
ND (OO) 到 | 五。 由 肌 记 10 了 颈 异 群 13973/1113 洛 园 [nhs 1 5 张 懂 群 1999/1/13 铬 较 机 宅 
| 如 | | 141 地 ' 围 训 1998/1/25 滞 转 三 它 11 10 加 名 1979/17135 请 闻 La 
[Mi Bll L212 11 同 威 1977/10/5 地 人 01 衬 12 11 能 威 1977/10/5 护 作 人 过 
和 Bg | rr 
] 浊 
15 15 
1e 1 
济 ] 半身 17 17 
19 1 总 
19 1 
a Fa | 
A 入 i (| Sheetl Sa :EF | [I sheerl TO a 
J | 3 ee » 7 Y mA -证 JS 
> 2-104 删除 剪贴 板 中 的 菏 一 选项 2-105 清空 剪贴 板 中 的 所 有 内 容 
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>PP> 技 122: 设置 勇 贴 板 的 局 动 万 式 


在 使 用 剪贴 板 时 ， 用 户 可 根据 具体 情况 选择 合适 的 局 动 方式 。 有 具体 方法 : 单 击 “剪贴 
板 ” 窗 格 中 的 “选项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 列 出 了 多 种 启动 剪贴 板 的 方式 ， 用 户 可 从 中 选择 
一 种 来 司 动 剪 贴 板 ， 如 图 2-106 所 示 。 


PPP 技 123: 快速 查找 所 需 的 数据 


如 果 工 作 禾 中 的 数据 非常 多 ， 要 快速 查找 所 需要 的 数据 ， 可 利用 “查找 和 亚 换 ”对 话 框 
找到 数据 所 在 的 具体 位 置 。 

查找 所 需 数 据 的 具体 操作 方法 如 下 : 

时 症 开 一 个 工作 敌 ， 在 工作 表 中 的 任意 位 置 单 击 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “人 查找” 按钮， 打开 “查找 和 从 换 ” 
对 话 框 。 

所 在 “查找 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 “ 曾 刚 ”， 或 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 设 置 查 找 的 条 件 ， 如 图 2-107 所 示 。 


bl1s = 后 | 开封 


2173 = 莘 册 可 寺 黄 下 本 已 E 
于 2 了 6 股 稳 妊 1992/5/7 和 平 需 山 DL 
人 8 7 肖 弄 1981/9/15 天 寺 0 
Eu 三 可 引 医 起 1990/11/10 强 河 0 
eh ep || 0 外 张 蜗 竹 1979/1A13 洛阳 心 1 将 
1 10 种 如 1978/1/25 请 [he 
Tm 1 11 由 感 13777u0S 石上 恬 D12 
和 大 1 地 明 ard 
了 
| 15 
1 
和 查找 0) | 车 换 匡 ) 
查找 内 容 如) ， [车 贱 回 种 未 @ 
时 
区 用品 3 范围 0): 工作 海 [x| 回 区 分 大 小 写 必 ) 
上 有 a et] inete Fhe 0 LL 加 | -本国 搜索 ) 按 | 同 单元 格 匹 配 WO) 
国 ma ores mami 国 回 四 Wo0% ;= 二 条 人 G 加 同 区 分 全 /半角 包 ) 

昌 ms RE 日 
吉 国 再 不 豆 示 上 Hice 而 个 医 1 | 
et ET 
再生 生计 划 丘 附近 量 示 怀 杰 加 Bs = 

2-106 选择 筋 贴 板 的 局 动 方式 2-107 设置 查找 条 件 


GE 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 可 按照 设置 的 查找 条 件 进行 查找 ， 查 找 的 结果 将 显示 
在 对 话 框 的 下 方 ， 如 图 2-108 所 示 。 
SS> 技 124: 常用 蔡 换 技巧 a / 
查找 内 容 四: | 锋 贱 加 


如 采 要 将 工作 短 中 的 茶 些 数据 全 部 更 改 为 另 一 范围 中 工作 等 | 占 区 分 大 小 与) 


) a 加 单 元 格 匹配 @) 
数据 ， 可 利用 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 其 替换 为 “|‖ 品名 各 -站 Gi 
另 一 数据 即 可 。 进 行 徐 单 答 换 可 按照 如 下 方法 进行 Ca 
公式 


操作 ，Excel 会 目 动 符 换 数据 。 次 
人 ss j] 开 一 个 工作 竹 ， 在 “查找 和 替换 ”对 | -rap 
话 框 中 选择 “ 营 换 ”选项 卡 ， 在 “会 找 内 容 ” 和 
“ 丛 换 为 ”文本 框 中 分 别 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 2-109 

所 示 。 


2-108 ”查找 的 结果 
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7 


查找 咽 ) 
查找 内 容 好) : | 1500 


替换 为 字 ) : 1200| 


全 部 苦 换 外 ) | | 痊 换 (E) 查找 全 部 CI) 关闭 


2-109 在 “查找 内 容 ” 和 “和 蔡 换 为 ”文本 框 中 分 别 输入 相应 内 容 


人 WE 单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 将 会 在 对 话 框 的 下 方 显示 符合 条 件 的 所 有 单元 格 内 
人 如 图 2-110 所 示 。 

人 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 即 可 自动 替换 全 部 内 容 ， 待 替换 完成 后 ， 将 会 弹出 如 
图 2-111 所 示 的 提示 对 话 框 。 
| sxzmnsx 


1 查找 血 ) | 兰 换 外) 
查找 内 容 向): 1500 
蔷 换 为 巴 ) : 1200 


选项 代 ) 六 


全 部 普 换 包 ) | | 痊 换 色 ) 查找 全 部 红 ) 关闭 
工作 表 名 称 ”单元 格 和 值 公式 


条 表 . xl1sx ”员工 基础 资料 表 $F$14 1500 
员工 基础 资料 表 $F$15 1500 
‖ 工资 条 表 . xlsx ”员工 基础 资料 表 让 1500 


|3 个 单元 格 被 找到 


图 2-110 ”查找 符合 条 件 的 单元 格 图 2-111 提示 对 话 框 


D> 技 125: 巧 用 替换 功能 


利用 葵 换 功能 还 能 将 工作 表 中 的 第 规 型 数据 转换 为 日 期 型 数据 ， 如 将 “85.2.4” 格 式 的 
数据 转换 为 “1985/2/4” 格 式 的 数据 。 具 体操 作 方 法 如 下 : 

ES 局 在 单元 格 中 输入 一 列 常规 型 的 数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 
“得 找 和 选择 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 网 2-112 所 示 。 

ESeg 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 输入 相应 的 
内 容 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 其 中 设置 查找 条 件 ， 如 网 2-113 所 示 。 


8 ETIE TI 
Em 查找 内 容 8): 上 加 

i 蔡 换 为 他 ): |- 加 RW) 

3 出 让 : | | | | em 范围 如 : ”| 工作 短 思 | 回 区 分 大 小 瑟 人 ) 
= | | | | 一 | “| 要 性 后 起 加 人 ): 按 行 加 单元 格 匹 本 四 ) 

汪 和 | | | od 问 区 分 全 /半角 @) 

量 3.46 | i | 开国 w: [ZE | 

:出 和 | Sh 

和 10 ad pars | [全 部 项 换 凶 | [着 换 四 “| [查找 全 部 中 ] [查找 一个 吧 ] [ 关闭 | | 
0 | | | | 对 | 本 本 容 改 到 一 -二 3 

图 2-112 输入 常规 型 数据 并 单 击 “替换 ”按钮 图 2-113 输入 查找 内 容 和 奉 换 内 容 


3 弘 单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 即 可 在 对 话 框 下 方 显 示 查 找 的 结果 ， 如 图 2-114 
所 示 。 
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二 二 对 单 耐 “全 部 符 换 ”按钮 ， 自 动 蔡 换 全 部 数据 ， 葵 换 完成 后 将 弹出 如 图 2-115 所 
示 的 提示 对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 所 有 对 话 框 ， 返 回 工作 短 中 ， 即 可 看 到 单元 格 中 的 
常规 型 数据 已 全 部 被 替换 为 日 期 型 数据 ， 如 图 2-116 所 示 。 


EX 


| 查找 @) | 普 换 外 
查找 内 容 9): 
苦 换 为 E): 


加 
加 
全 部 车 换 忆 ) | | ， 蔡 换 邓 ) 查找 全 部 上) 
工作 表 名称 ”单元 格 人 和 值 公式 
$c$d 2 


国 了 ”Ex-:1 已 经 完成 搜索 并 进行 了 10 处 普 换 。 
确定 


图 2-114 查找 结果 图 2-115 提示 对 话 框 


D> 技 126: 导入 Word 表 格 中 的 数据 
在 编辑 工作 表 时 ， 可 将 Word 中 创建 的 表格 直接 导入 到 Excel 中 使 用 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 : 


8 友 打开 Word 文档 并 选中 其 中 的 表格 ， 按 〈Ctrl+C》 组合 键 复制 表格 ， 如 图 2-117 
所 示 。 
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| ET 
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图 2-116 替换 为 日 期 型 数据 图 2-117 复制 表格 


ceaegleeesr 


a 打开 一 个 工作 表 ， 选 中 要 粘贴 表格 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 
组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 性 粳 贴 ”按钮 ， 即 可 打开 “选择 性 粘贴 ” 
对 话 框 。 在 “方式 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 ， 如 图 2-118 所 示 。 


Ba 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 将 Word 表格 中 数据 导入 Excel 工作 表 ， 如 图 2-119 
所 示 。 
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以 文本 形式 插入 前 贴 板 的 内 容 ， 但 不 含 榨 式 。 
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2-118 选择 “文本 ”选项 2-119 将 Word 表格 中 的 数据 导入 到 Excel 工作 表 中 


PDP 拉 127: 导入 Excel 表 格 数据 


在 编辑 工作 表 时 ， 如 果 要 将 其 他 工作 表 中 的 数据 导入 到 Excel 中 ， 可 以 通过 如 下 方法 进 
行 操作 : 

人 SEE 届 打开 要 导入 数据 的 工作 表 并 选 定数 据 存放 位 置 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “获取 
外 部 数据 ”组 中 的 “ 现 有 连接 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 如 图 2-120 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 ， 在 “选取 数据 源 ” 对 话 框 中 选中 要 使 用 数据 的 工作 
短 ， 如 图 2-121 所 示 。 
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图 2-120 “ 现 有 连接 ”对 话 框 图 2-121 选择 要 使 用 数据 的 工作 竹 


全 WE 单 击 “打开 ”按钮 ， 在 “选择 表格 ”对 话 框 中 选择 要 导入 的 工作 表 “tax”, 如 
图 2-122 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “导入 数据 ”对 话 框 中 选择 数据 的 放置 位 置 ， 这 里 选 
择 “ 现 有 工作 表 ” 选 项 ， 并 保持 指定 位 置 不 变 ， 如 图 2-123 所 示 。 

人 sag 单 击 < 确定 ， 按钮 ， 即 可 将 选择 的 工作 表 中 的 数据 导入 到 现 有 工作 表 中 ， 如 
图 2-124 所 示 。 
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请 选择 该 数据 在 工作 湾 中 的 显示 方式 。 
OE 


尚明 修 区 时 gp. 六 到 8 志 
a | a A TABLE 二 所 数据 透视 夫 E) | 
12:00:00 MM 12:00:00 AM TABLE 西 | 加 数据 透视 图 和 数据 透视 表 (C) 
12:00:00 AN 12:00:00 AM TABLE 畏 已 如 创建 库 接 血 ) 
12:00:00 AN 12:00:00 AM TABLE 数据 的 放置 位 置 
回 现 有 工作 表 凶 ) : 
加 新 工作 表 他 ) 


| 回 数 据 首 行 包 含 列 标题 @) 消 属性 8)... 确定 
tg 4 


图 2-122 选择 要 导入 的 工作 表 图 2-123 设置 要 导入 工作 表 的 存放 位 置 


2 1 不 超过 500 的 0 0.05 0 
3 2 500 元 至 2000 部 分 500 0.1 25 
4 3 2000 元 至 5000 部 分 J i 125 
5 4 5000 元 至 20000 部 分 5000 0. 2 375 
6 5 20000 元 至 40000 部 分 20000 0.25 1375 
6 40000 元 至 60000 部 分 40000 0. 3 3375 
7 60000 元 至 80000 部 分 60000 0.35 6375 
9 8 80000 元 至 100000 部 分 80000 0.4 10375 
10 9 超过 100000 部 分 100000 0.45 15375 


2-124 将 数据 导入 Excel 表格 中 


PDPP 搁 128: 导入 文本 文件 数据 


如 果 要 将 文本 文件 中 的 数据 导入 到 Excel 中 ， 可 按照 下 面 的 方法 操作 。 

全 打 开 要 导入 数据 的 工作 表 并 选 定数 据 存放 位 置 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “获取 
外 部 数据 ”组 中 的 “ 目 文 本 ”按钮 ， 在 “ 寻 入 文本 文件 ”对 话 框 中 找到 要 导入 的 文本 文件 ， 
如 图 2-125 所 示 。 

人 SEE 单 击 “导入 ”按钮 ， 即 可 打开 如 图 2-126 所 示 的 对 话 框 。 在 其 中 保持 默认 设置 
不 变 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “分 隔 符 号 ”区 域 中 的 “Tab 键 ” 复 选 
框 ， 采 用 该 方式 对 数据 源 进行 分 列 显示 ， 如 图 2-127 所 示 。 
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图 2-125 选择 要 导入 的 文本 文件 图 2-126 “文本 导入 向 导 - 第 1 步 ” 对 话 框 
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, 芒 绩 3 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 保持 默认 设置 不 变 ， 如 图 2-128 所 示 。 
~ 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 在 “导入 数据 ”对 话 框 中 设置 导入 数据 的 显示 位 置 ， 如 图 2-129 所 示 。 


请 设 革 分 天 吉 机 所 如 信 的 分 绪 生 各 。 在 特点 齐 口 内 可 次 到 分 了 99 站 虹 。 
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人 ssag 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 文本 文件 中 数据 导入 到 Excel 表格 ， 如 图 2-130 所 示 。 
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. i EE 张 教 90 85 70 80 

E23 4 李 玲 80 加 70 75 
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2-129 “导入 数据 ”对 话 框 2-130 将 文本 文件 中 的 数据 导入 Excel 中 


PPP 技 129: 导入 网 站 中 的 数据 


如 果 要 将 网 站 中 的 文本 或 表格 等 内 容 导 入 到 Excel 表格 中 ， 可 通过 下 面 的 方法 进行 操作 。 

人 sg 在 要 导入 数据 的 工作 表 中 单 击 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “获取 外 部 数据 ”组 中 
的 “ 自 网 站 ”按钮 ， 在 “新 建 Web 查询 ”对 话 框 上 方 的 “地 址 ” 栏 中 输入 网 站 的 网 址 ， 并 
单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 如 图 2-131 所 示 。 

人 SEE 导入 的 网 站 中 的 内 容 将 显示 为 多 个 部 分 ， 要 使 用 某 一 部 分 的 内 容 ， 可 单 击 前 面 
的 图 按钮 ， 使 其 显示 为 图 状 ， 如 图 2-132 所 示 。 


9yzd 
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58cd 
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ES EDE 枯 1 园 [| 衣 画 加 四 国 员 过 本 好 
| 单 本 略语 和 玉民 81 国 ， 本 民间 十“ 导 疙 ”并 


习 四 国 切 址 硕 ) 


始 让 罗 )| fi14:1// /EICEU/ 工 这 条 琳 NM z] [Wa Bo 


单 击 虹 请 笠 的 训 斋 这 9 加 ， 然 后 单 市 ”导入 "” 民 )* 
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员工 代码 | 语 [ 姓名 | 基础 工资 绩效 工资 | 年 功 工资 | 甬 讯 补助 | 应 发 合计 | 日 工 习 ， 
1 | 技术 | 陆 盘 | 690 | 1425 | 500 | 100 |2317.7| 80 


zyzd 
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by88d 
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2-131 在 “地 址 ” 栏 中 输入 网 站 的 网 址 2-132 ”选中 要 导入 的 部 分 
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芒 唱 于 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 在 弹出 的 “导入 数据 ”对 话 框 中 设置 导入 数据 的 显示 位 
置 ， 如 图 2-133 所 示 。 
8a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 部 分 的 内 容 导 入 到 工作 表 中 ， 如 图 2-134 所 示 。 
a El 二 各 贡 ER 证 EL 让 


了 | [EI 1#25 50 l00 2217:7 1E0 


2 技术 利己 巷 Ln 区 二 


aT 


数据 上 和 直 位 站 


| 

4 册 工 位 号 部 门 诈 音 要 六 工 将 晴 数 工 部 每 功 工 次 让 讯 裤 助 而 半音 计 回 工资 正常 加 硝 工 资 ” 胃 昌吉 理工 燃 
5 马上 巷 了 和 5 30 了 计生 | 

7 员工 巍 殉 部门 钼 名 基 辆 工资 “ 捅 效 工交 每 功 工 资 通讯 补助 应 败 审计 目 工 资 正常 加 搜 工 资 征 目 加 浊 工 资 
和 4 持 本 言 门 可 仙 剖 和 于 LEES i L158 S33 L111 Ek: 
站 


es 10 .局 工 已 到 部 门 . 手 名 至 王 工资 粳 吾 工资 年 项 工商 二 讯 补 胆 应 发 审计 目 工 当 正常 加 珊 工 资 。 尺 目 加 包工 次 
ee 现 有 工作 卖 (E) : 11 各 描 壶 目下 柯 刘 B41 1 了 2 中 Di 3169 下 pe] 
hw 
中 B 员 1 13 和 疝 工作 殉 误 门 手 者 莹 四 工资 短 效 工资， 年 功 工 将 博讯 疏 助 应 发 音 计 日 工 羔 正常 向 蝴 工 资 ， 节 回 向 妨 工 次 
1 5 技术 号 开 远 卉 1 1620 B50 2 Ee Eee 到 区 
A 和 
N 新 工作 卖 WH) 外 | 辣 工 导 缀 “ 郭 门 吝 首 一 圈 工 后 晴 笋 工资 年 功 工 凌 通讯 补助 愿 性 合计 日 工薪 正常 加 班 工 话 ” 节日 吉星 工 请 
有 搜索 EE 旺 喜 笃 Wal 1 村 村 号 1 汪 1 避 8 i107 
1 姑 
车 性 [E) 确定 十 1 疝 工 怀 吗 部 门 : 许 首 可 村 工效 请 瑙 工资 每 功 工资 地 讯 相助 晤 发 宫 计 四 工资 正事 加 确 工 资 ” 胃 昌吉 证 工资 
eh 2 T 撤 论 名 六 各 蕴 Ii21 112 2 El EE Lar 人 前 有 下 
到 
EE 三 一 瑟 EE EE 二 zz 局 工 代 胸部 门 让 者 上映 栅 工 次 晴 数 工资 每 功 工资 调 讯 宁 助 应 发 言 计 目 工 兴 正常 加 请 工 资 ” 畏 目 加 济 工 次 


图 2-133 “导入 数据 ”对 话 框 图 2-134 将 选 定 的 数据 导入 到 Excel 中 


>>> 技 130: 隔行 插入 空白 行 


要 在 工作 表 中 隅 行 插入 空 日 行 ， 可 打开 一 个 工作 表 ， 在 按 下 《Ctrl》 键 的 同时 单 击 第 
2~10 行 ， 选 中 这 些 行 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 其 下 拉 
列表 中 蛙 击 “插入 工作 表 行 ”按钮 ， 即 可 隅 行 插入 空 日 行 ， 如 图 2-135 所 示 。 
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A a 下 | = 工资 明 调 玫 !1412 国王 AIremli el 
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5 | YG-2 | 
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Ye-13 E22210003050512 14 | 
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2-135 ”隔行 插入 衬 白 行 


> 技 131: 同 增 同 减 单元 格 区 域 数据 


如 果 要 对 单元 格 区 域 中 的 数据 都 同 加 、 同 减 、 同 乘 、 同 除 茶 一 数值 ， 可 以 按照 如 下 方法 
进行 操作 。 

包 e 友 要 使 单元 格 区 域 A3:E3 中 的 每 个 数据 都 与 F3 单元 格 中 的 数据 进行 相 加 操作 ， 可 
先 复制 F3 单元 格 中 的 数据 ， 选 中 单元 格 区 域 A3:E3， 单 击 “ 勇 贴 析 ”组 中 的 “粘贴 ” 鬼 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 2-136 所 示 。 

者 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选中 “运算 ”区 域 中 的 “加 ”选项 ， 如 图 2-137 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 单 元 格 区 域 A3:E3 中 的 每 个 数据 都 同 加 了 5， 如 图 2-138 所 示 。 
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J 1 量 % 。 宋体 1 -三国 = 品 % bh 
引 ” B IU-rAA 天 图 | 技 图 粘贴 
ot estes ee = 加 ee es esol hes 加 全 部 四 局 所 有 使 用 源 主题 的 单元 00 
sh 半 ”| 认 "总 li 回 公式 多) 全 边框 除外 名) 
| 体 | ”对齐 方式 加 数值 @ © 列 误 由 
nn En 加 格式 @@) 加 公式 和 数字 格式 到 ) 
EE FTrialn i 
曙 向 刻 E 全 有 效 性 验证 四 所 有 合并 条 件 格式 (6 
AAA 门 到 
时 2 章 -下 - 所 乘 中 
数据 输入 与 El ES 攻 卓 除 加 
单元 格 操作 其 他 粘贴 选项 
技巧 展现 sels 问 跳 过 空 单元 @) 刁 转 置 @) 
本 确定 
可 
2-136 ”选择 “选择 性 粘贴 ”选项 2-137 选中 “加 ”选项 
国 
5 
> F3 v ££[ 5 
ae 1 5 1 ee 
1 计算 机 1 班期 未 成 绩 
2 姓名 高 数 。”” 太 学 英语 Photoshop C 语 言 平时 成 绩 
_3 | 张 敏 95 90 75 85 5 | 
4 李 玲 85 80 75 80 
Ey 5 姚 军 80 75 85 70 
A 6 王 风 75 80 85 80 
孙 蛤 70 75 75 65 
8 张 玲 70 65 80 65 


2-138 单元 格 区 域 中 的 数据 同 加 5 后 的 结 


3 DPD> 技 132: 行列 数据 转 置 
如 果 要 将 行 和 列 中 的 数据 进行 互 换 ， 可 按照 如 下 方法 操作 。 
外 | 友 选中 要 互 换 的 单元 格 区 域 A2: E8， 按 下 〈Ctrl+C〉 组 合 键 复制 单元 格 区 域 。 在 
要 放置 互 换 数 据 的 位 置 单 击 ， 单 击 “ 副 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
3 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 其 中 选中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 如 
2 


图 2-139 所 示 。 
sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 选 定 的 位 置 粘贴 互 换 后 的 数据 ， 如 图 2-140 所 示 。 


a al1 ~ 到 | 姓名 
粘贴 
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CD 页 公式 多) 全 边框 除外 名 ) 2 | 姓名 高 数 “大 学 英语 Photoshop C 语 言 
of 加 数值 吕 口 列席 听 3 ， 张 敏 95 90 75 85 
加 格式 实 ) 全 公式 和 数字 格式 迎 ) 4 李 玲 85 80 75 80 
加 批 主 C) 了 值 和 数字 格式 0 | 5 姚 军 80 75 85 70 
刁 有 效 性 验证 0 所 有 合并 条 件 格式 (6) | 6 王 风 75 80 85 80 
| 运算 孙 输 70 75 75 65 
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口 碱 @) | 
EN 问 跳 过 空 单元 @) 
SS @ 对 空 单元 EB) 网 潜 点 区 ) 
一 
2-139 ”选中 “ 转 置 ” 复 选 框 2-140 ”将 行 和 列 中 的 数据 互 换 
AS 米 
”| DPD> 技 133: 轻松 删除 重复 数据 
Co 二 
1 
RO 


如 果 一 个 工作 表 中 包含 多 个 重复 的 数据 ， 可 以 利用 下 面 的 方法 快速 删除 这 些 重复 数据 。 
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有 具体 操作 方法 如 下 : 

人 SEE 司 打开 一 个 工作 表 并 在 任意 单元 格 中 单 击 ， 若 要 删除 “家 庭 住 址 ” 列 中 地 址 重复 的 
数据 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “删除 重复 项 ”按钮 ， 如 图 2-141 所 示 。 

人 sg 打开 “删除 重复 项 ”对 话 框 ， 在 下 面 的 “ 列 ” 列 表 框 中 只 选中 “家 庭 住址 ” 复 
选 杠 ， 如 图 2-142 所 示 。 


S x 清除 国 | Eq- 

J 一 

区 取 ”| 全 名 新 站 =。 | X| 排序 | 久 计 宇 | 2 吧 

部 数据 -| 。 ca 编 沁 活该 | 人 多 襄 ES 删除 重复 项 

过 Le 若 要 量 除 重复 值 ， 请 选择 一 个 或 多 个 包含 重复 值 的 列 。 
5 [ 钴 全 先入 | | 且 取消 全 选中 
基本 工资 出 生年 月 家 庭 住 址 邮政 编码 
1300 1987/3/1[ 洛 阳 |] 012450 
1300 1986/12/4 郑州 012450 
1300 1985/7/6 焦作 012450 
1300 1984/2/13 新 012450 
1300 1983/11/12 012450 
1300 1982/5/7 半 项 012450 
1300 1981/9/15 开封 012450 
1300 ”1980/11/10 漯河 012450 邮政 编码 
1300 1979/1/13 
1300 1978/1/25 铬 阳 
1300 1977/10/5 
> 、 人 人、 和 好 ZL 2 一 、 
2-141 里 击 “ 删 除 重 复 项 ” 鬼 钮 2-142 “删除 重复 项 ”对 话 框 


9 出 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 会 自动 删除 重复 的 数据 ， 并 弹出 如 图 2-143 所 示 的 提 
ey 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 看 到 工作 表 中 “家 许 住 址 ” 列 中 的 重复 地 址 已 删除 ， 如 
图 2-144 所 示 。 


元 E 
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L198 绿 滞 Dhl hal | 


OO m7 ;1 ER: 人 多 了 个 叭 -- 什 。 


[确证 | 


2-143 ”提示 对 话 框 2-144 已 删除 工作 表 中 重复 的 数据 


PPP> 技 134: 删除 工作 表 中 的 所 有 内 容 


要 快速 地 删除 工作 表 中 的 所 有 内 容 ， 可 以 直接 单 击 行 号 和 列表 交叉 位 置 的 -按钮 ， 选 
中 工作 表 中 的 所 有 内 容 ， 按 下 《Delete〉 键 ， 即 可 删除 所 有 数据 。 


>> 2.4 单元 格 操作 技巧 展现 


an 表格 主要 的 操作 也 是 在 单元 格 中 进行 的 ， 因 此 ， 必 
掌握 有 关 单 元 格 的 操作 技巧 ， 如 选择 、 插 入 、 删 除 、 合 并 与 拆 分 单元 格 等 基本 操作 。 
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SP> 技 135: 选择 单个 单元 格 
在 单元 格 中 输入 数据 之 前 ， 先 要 选择 单元 格 。 选 择 单 个 单元 格 的 方法 非常 简单 ， 只 需 将 
7 0 0 要 选择 的 单元 格 上 ， 单 击 该 单元 格 即 可 选择 ， 选 择 后 的 单元 格 四 周 会 出 现 


误 拓 哲人 I> 技 136: 选择 连续 的 单元 格 区 域 


技巧 展现 
要 选择 连续 的 单元 格 区 域 ， 可 以 按照 如 下 两 种 方法 操作 。 
@ 拖 动 鼠标 选择 。 知 选择 C3: F10 单元 格 区 域 ， 可 单 击 C3 单元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 
并 拖 动 到 F10 单元 格 ， 此 时 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 选中 C3: F10 单元 格 区 域 ， 如 
3 图 2-145 所 示 。 
@ 配合 (Shift) 快捷 键 选 择 。 要 选择 C3: F10 单元 格 区 域 ， 可 单 击 C3 单元 格 ， 在 按 住 
(Shift〉 键 的 同时 单 击 单元 格 F10， 即 可 选择 C3: F10 单元 格 区 域 。 


PDP 技 137: 选择 不 连续 的 单元 格 或 区 域 


1 要 选择 不 连续 的 单元 格 或 区 域 ， 除 了 可 以 在 按 住 《Ctrl》 键 的 同时 ， 单 击 要 选择 的 单元 
格 或 区 域 ， 同 时 选择 这 些 单 元 格 或 区 域外 ， 还 可 以 配合 〈Shift+F8》 组合 键 选 择 。 

单 击 任意 一 个 要 选择 的 单元 格 ， 按 下 〈Shift+F8》〉 组 合 键 ， 再 单 击 其 他 要 选择 的 单元 
格 ， 即 可 选择 包括 第 一 个 单元 格 在 内 的 所 有 单元 格 ， 如 图 2-146 所 示 。 选 择 不 连续 的 单元 格 
后 ， 再 次 按 下 〈Shift+F8》〉 组 合 键 即 可 。 
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图 2-145 选择 连续 单元 格 区 域 图 2-146 选择 不 连续 的 单元 格 
3 DDD 技 138: 快速 选择 工作 表 的 数据 区 域 
要 快速 选择 工作 表 中 的 数据 区 域 ， 可 以 先 单 击 数 据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 〈 如 C5)， 
按 下 《Ctrl+Shiftt*〉 组 合 键 ， 即 可 快速 选择 工作 表 中 的 数据 区 域 ， 如 图 2-147 所 示 。 
> DPP 技 139: 更 改 《Enter》 键 移动 方向 


一 般 情 况 下 ， 在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 按 下 《Enter) 键 ， 会 目 动 癌 下 移动 选中 单元 格 。 
行 要 更 改 按 下 《〈Enter〉 键 后 移动 的 方向 ， 可 以 按照 如 下 方法 设置 。 

单 击 “ 文 件 ” 选 择 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 
话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “局 级 ”选项 ， 在 右 侧 “编辑 选项 ”区 域 中 “ 方 加 ”选项 的 下 拉 列 
表 框 中 选择 要 更 改 的 方 同 ， 如 图 2-148 所 示 。 


V8ed 
(GG@) 
NS 
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到 区 


Ea i 站 过 
| 全 理 总 中 
py a Tr a 
二 本 五 醒 卫 | 再 下 攻 
i oo cn Ci 
[3 局 条 
癌 上 
刁 鞍 访 间 工具 态 or 避 用 钙 W4 el 
本 [a i tet EN 
让 - 后 】 日 其 i eal Gs 


| 扩 志 天 训 到 颈 鹿 于 信 全 开 抽 ] 
同 训 惠 国 守 时 呈 村 于 .Ti 


| 入 地 元 晴 虱 民用 记 蒜 式 台 A 


Ce A fh 生生 区 叶 ] 过 


和 员 沪 号 .能 名 上 姓 别 Tap|! Bie 入江 = 


本 攻 疗 费用 :二 业 摊 销 登 客 门 ] 耳 量 二 和 际 吐 过 加 
1 此 L 车 加 | 芭 中 可 桩 宪 王 用 尖 量 时 也 乓 量 让 时 萎 本 用 声 症 ] 
过 ¥ on ¥ 2 el il545 这 
9 起 于 eT 后 | 恒 用 系 扩 号 同 忆 [D 
二 责 Hh 宕 2 
上 下 0 和 让 ON 
而 用 ¥ Hh 生 ee 
到 经 了 0 大 72000 5 v 
§ 去 0 尝 Re Sh 
DD Hi 
本 要 是 D0 了 1200 0 
] 丫 下 WY 站 你 的, Ll | a 
让 TOD 第 [nn = 
2 去 ¥ 6000 ¥ s20.00 Cw LL wm | 


图 2-147 快速 选择 工作 表 的 数据 区 域 图 2-148 更改 〈《Enter 键 》 的 移动 方 癌 


> 技 140: 设置 单元 格 自动 换行 
在 单元 格 中 输入 较 长 的 数据 时 ， 可 以 设置 单元 格 自动 换行 ， 以 适合 输入 的 内 容 。 
具体 的 设置 方向 如 下 : 
外 嘻 打开 一 个 工作 表 ， 表 格 中 的 “身份 证 ” 列 的 数据 太 长 ， 超 出 了 单元 格 行 宽 。 选 
中 该 列 中 的 数据 ， 在 鼠标 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 2-149 所 示 。 
全 SEE 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选中 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 如 图 2-150 所 示 。 


[| - | 


| 噶 一 本 二 攻 了 梧 医 T 硬 夺 辣 本 帮 站 


-( 到 | 411302198604162952 


| 国 tia i 
回 对 || 证 


EG D E F 
出 生年 月 ”家 庭 住 址 邮政 编码 ”基本 工资 
1987/3/1 洛阳 012450 1300|41130219860d162952 


86.7.9 ”郑州 012450 1300|41030219880d162958 

85. 6.13 焦作 012450 1300|430302198508252957 

84. 2.13 ”新 多 012450 1300|411302198604162959 

83.11.12 南阳 012450 1300|41130219860d162951 

82.1.5 ”平顶山 012450 1300|41130219860d162958 

81. 2. 28 开 志 012450 1300|41130219860d162953 

80.9.15 ” 温 河 012450 1300|41130219860d162954 

79.11.10 洛阳 012450 1300|41130219860d162956 | 

78.1.13 洛阳 012450 1300|41130219860d162951 ‖ 一 一 - 
10.3.5 焦作 012450 1300 411302198604162952 L i i i 2 


2-149 选中 “身份 证 ” 列 中 的 数据 2-150 选中 “自动 换行 ” 复 选 杠 
芒 绩 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “身份 证 ” 列 中 的 内 容 根据 单元 格 的 列 宽 自 动 换 行 ， 如 
图 2-151 所 示 。 
D> 技 141: 自动 调整 行 高 和 列 宽 


当 单 元 格 中 输入 的 内 容 过 长 时 ， 也 可 以 通过 下 面 的 方法 目 动 调整 行 遇 和 列 宽 。 

选中 “ 技 140” 中 的 “ 吴 份 证 ” 列 中 的 数据 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ” 组 
中 的 “ 格 却 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 调整 列 宽 ”选项 ， 系 统 会 根据 单元 格 中 的 内 
容 目 动 调整 列 宽 ， 如 图 2-152 所 示 。 寿 要 调整 行 高 ， 可 选择 “ 目 动 调整 行 局 ”选项 ， 即 可 根 
据 单 元 格 中 的 内 容 目 动 调整 选中 的 单元 格 的 行 高 。 
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让 by “+ mee 
Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) ” \S 
LN 二 | dL 外 L295 
= 上 [加 E 下 
4 1 _ 狩 吝 出 生年 月 家 许 住 直 邮政 编码 垩 本 工资 
起 点 41i30219860 
IoB7 /41 洛 陪 Dl 50 | : 拉 册 下 于 卫生 过 马 与 癌 
蚀 骨 SB.7. 郑州 L12450 1300l4182558 = ET 
也 去 85.6,19 个 作 012450 1%r0 2s2e57 C D FE F | 
ee Ba | ee qn | 出 生年 月 ”家庭 住 址 邮政 编码 基本 工资 ii 
大 大 2 E=3 el 9 一 “| 本 1987/3/1 ”洛阳 012450 1300|411302198604162952 
咱 < 早 前 志 强 ”93,11.12 南阳 plzds0| La De 86.7.9 郑州 012450 1300|410302198804162958 
数据 输入 与 85.6.13 焦作 012450 1300|430302198508252957 
单元 格 操作 自 各 必 82,1.5 平顶山 Dl2450 11900|41e2a5g 84. 2.13 ”新 多 012450 1300|411302198604162959 
技巧 展现 wt 0 28 | 寺村 a ol 83.11.12 南阳 012450 1300|411302198604162951 
人 A es es 82.1.5 ”平顶山 012450 1300|411302198604162958 
诉 赤 89.9,159 潭 河 的 中 1 Io0l4182m5d 81.2.28 开封 D012450 1300|411302198604162953 
ee 网 80. 9.15 ” 温 河 012450 1300|411302198604162954 
张 悦 妊 ?9,11.10 洛阳 ol2450 13900|W162956 79.11.10 洛阳 012450 1300|411302198604162956 
牢 纪 78.1.15 洛阳 和 ee 汪 78.1.13 洛阳 012450 1300|411302198604162951 
茧 感 1 让 .号 . 马 合作 010 1 3rmlell302l on 10. 3.5 焦作 012450 1300[411302198604162952 | 
本 
ek 省 一 pe ee 和 二 = za 二 上、 Fr 
Se 2-151 单元 格 中 的 内 容 根据 列 宽 目 动 换行 2-152 目 动 调整 列 筑 


男 外 ， 也 可 将 鼠标 指针 移动 到 要 调整 的 列 ( 行 的 列 标 右 侧 〈 行 标 下 方 ;， 当 鼠标 指 
针 变 成 十 字形 状 时 ， 控 住 孔 标 左 键 同 右 〈( 同 下 〉 拖 动 即 可 根据 单元 格 内 容 上 自动 调整 列 党 或 
行 局 。 
PDP 技 142: 当 输 入 内 容 超 过 单元 格 宽度 时 自动 缩小 字体 

当 单 元 格 中 输入 的 内 容 超出 单元 格 的 宽度 时 ， 可 以 使 其 目 动 换行 ， 当 然 ， 也 可 以 通过 设 
置 使 单元 格 中 的 字体 目 动 缩小 以 适应 单元 格 的 宽度 。 有 共 体 操作 方法 如 下 : 

3 友和 挝 中 要 设置 的 单元 格 或 单元 格 区 域 (如 单元 格 Al1)， 在 鼠标 右键 菜单 中 选择 


881d 
J 


9 “设置 单元 格格 式 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 选 择 “对齐” 选项 卡 ， 
在 “文本 控制 ”选项 区 域 中 选中 “缩小 字体 填充 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-153 所 示 。 
Ba 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 Al 单元 格 中 输入 超出 单元 格 宽度 的 内 容 ， 即 可 看 到 输入 
的 文字 自动 缩小 字体 ， 以 适应 单元 格 的 宽度 ， 如 图 2-154 所 示 。 
局 全 了 了 司 医 ”本 贡 二 本 匿 二 
[ee ee Ee 一 5 下 | 公司 职员 代 太 


重 走 于 站 开 1 全 B 加 
居 申 =| 冶 || 友 于 一 司 | | 四 
A : 中 | 公司 职员 代码 | 姓名 工资 
本 有 4 
小 主体 光志 遇 ) 


. 2 YG-l 陆 说 1934. 93 
3 人 3 YG-2 吕 佳 2271. 5 
Se 4 | YG-3 门 可 佩 。 2814.4 
| : 5 | YG-4  ” 张 玲 2889. 5 
6 | YG-5 ” 齐 运 峰 3349. 67 
7 | YG-6 ” 屈 家 安 。 2500. 31 
| Cu | ma | 8 | YG-7 _ 汤 莉莉 4810.7 
N Q 图 2-153 ”选中 “缩小 字体 填充 ” 图 2-154 输入 的 文字 根据 单元 格 的 宽度 上 自动 调整 大 小 
jE 
DD 技 143: 复制 表格 时 不 改变 列 宽 
在 复制 表格 时 ， 要 使 复制 后 的 表格 保持 与 源 表 格 一样 的 列 宽 ， 可 以 按照 如 下 操作 步骤 进 
行 设 置 : 
局 名 选择 单元 格 区 域 B1: G12， 并 按 下 (Ctrlt+C〉 组 合 键 ， 即 可 复制 该 单元 格 区 
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域 ， 如 图 2-155 所 示 。 

人 sg 在 工作 表 Sheet3 中 要 粘贴 单元 格 区 域 的 位 置 单 击 ， 按 《Ctrl+V》 组 合 键 粘 贴 单 
元 格 区 域 。 在 单元 格 区 域 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 单 击 “保留 源 列 宽 ” 按 
钮 ， 如 图 2-156 所 示 。 此 时 ， 粘 贴 的 单元 格 区 域 的 列 宽 将 会 与 源 列 宽 保 持 一 致 ， 如 图 2-157 
所 示 。 


4 生年 家庭 住 1 邮 嫩 二 下 亚 本 工 : 身价 了 
将 4s 1300 11303 198604162952 
L300 41O301 ol a 
1300 30D30 199rm2neTr 
L300 11 S01 O12 
1300 局 130419860M162951 
L300 4113041 9604L 25 
L300 41130T19086 41 6253 
1300 要 130419860M162954 
L300 4113041 9604L 256 
i 1300 911303198604162951 
1987/3/1 、} 012450 1300 411302198604162952 ce em 


012450 = 1300 410302198804162958 | | ul 
012450 1300 430302198508252957 14 
012450 1300 411302198604162959 15 
012450 1300 411302198604162951 
012450 1300 411302198604162958 1 
012450 1300 411302198604162953 19 
. 9. 012450 1300 411302198604162954 型 
rept oe 012450 1300 411302198604162956 "| SHA SLS Shot 
SEETSI SS 阳 012450 1300 411302198604162951 _ 远 是 中标 民 域 , 册 操 陵 ENTER 碾 迁 弄 秒 巾 ”| 千 均 给: 
10. 3.5 上 012450 1300 411302198604162952 


图 2-155 复制 该 单元 格 区 域 图 2-156 单 击 “保留 源 列 宽 ” 按 钮 


> 技 144: 为 单元 格 命名 


默认 情况 下 ， 单 元 格 的 名 称 是 单元 格 所 处 的 列 号 和 行 吕 的 组 合 ， 如 D12， 用 户 也 可 以 根 
据 实 际 情况 为 单元 格 重 新 命名 。 有 具体 设置 方法 如 下 : 

全 选择 要 重新 命名 的 单元 格 (如 E5)， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 
中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 设置 的 
名 称 ， 如 图 2-158 所 示 。 


H 
出 生年 月 
ef 012450 1300 411302198604162952 名 种 名: 
86.7.9 郑州 012450 1300 4 和 10302198804162958 范围 @): 
85.6.13 焦 012450 1300 430302198508252957 备注 (0): 
Ba La 012450 1300 411302198604162959 注 @): 
2 012450 1300 411302198604162951 
1300 411302198604162958 
1300 411302198604162953 
1300 411302198604162954 
1300 411302198604162956 
] 洛阳 1300 411302198604162951 引用 位 置 (R): [=sheet31$E5 
> 1300 411302198604162952 | 
13 谍 (ctrl)- 
Ky 站 有 一 fu Sy rz = 3 -人 、 \ 帮 py 
2-157 ”使 粘贴 后 的 单元 格 区 域 的 列 宽 与 源 列 宽 保 持 一 致 2-158 输入 要 设置 的 名 称 


可 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 次 选中 单元 格 ES$， 即 可 看 到 名 称 框 中 已 显示 为 刚才 输入 
本 如 图 2-159 所 示 。 


PP> 技 145: 为 选 定 区 域 创建 名 称 
在 Excel 中 ， 既 可 以 为 单个 单元 格 定义 名 称 ， 也 可 以 为 选 定 的 单元 格 区 域 创建 名 称 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 WY (3 
具体 设置 方法 如 下 : 
| 全 选中 要 创建 名 称 的 单元 格 区 域 D1: D12， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 
称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 图 2-160 所 示 。 


大 三 自动 求 和 > eid &- 渔 定义 名 称 " 允 国 
盾 2 草 镶 财 务 - a 全 答 青 堵 一 根据 所 选 内 容 创 于 - - 


数 A 与 函数 库 定义 的 名 称 
元 格 操作 D1 天 到 让 
技巧 展现 | 12450 B a 
B C [LE | 姓名 ”出 生年 月 | 家 庭 住 址 部 政 编码 基本 工资 身份 证 
1 姓名 出 生年 月 去 住址 邮政 编码 至 本 工资 身份 证 赵 卓 198773/1 012450 1300'411302198604162952 
2 起 点 1987/3/1 洛阳 012450 1300 411302198604162952 钱 贵 86.7.9 上 ¥ 012450 1300 410302198804162958 
3 钱 贵 86.7.9 郑州 012450 1300 ‘410302198804162958 孙 文 85. 6. 13 | 焦作 012450 1300430302198508252957 
4 孙 文 85. 6.13 ”焦作 012450 1300'430302198508252957 李宁 Re DD ep 
李宁 84.2.13 新 乡 [ol2450| 1300"411302198604162959 r 
二 俞 志 强 ”83.11.12 012450 1300 411302198604162951 
6 俞 志 83.11.12 南阳 012450 1300'411302198604162951 让 禾 嫩 | 62.15 本 EN 于 
也 7_ 入 瑰 群 82.1.5 ”平顶山 012450 1300'411302198604162958 
SS 8 | 肖 琪 81. 2. 28 开 志 012450 1300'411302198604162953 省 琪 81. 2.28 | 开 O12450 1300 411302198604162953 
SD) 9 苏武 80. 9.15 漯河 012450 1300'411302198604162954 苏 直 80. 9. 15 [Ie 012450 1300 411302198604162954 
10 | 张 悦 群 79.11.10 洛阳 012450 1300'411302198604162956 张 悦 群 79.11.10 012450 1300 411302198604162956 
11 钟 幻 78.1.13 洛阳 012450 1300'411302198604162951 钟 4] 78.1.13 下 012450 1300 411302198604162951 
12 戴 威 10. 3.5 ”焦作 012450 1300'411302198604162952 戴 威 10. 3. 5 ! 012450 1300 411302198604162952 
图 2-159 重 命名 后 的 单元 格 图 2-160 选中 要 创建 名 称 的 单元 格 区 域 


站 人 在 “以 过 区 域 创 寻 名称” 对 请 中 公 造 “ 首 行 ”各 本， 单 击 “ 确 定 " 折 


PP 技 146: 通过 名 称 选择 单元 格 区 域 
为 单元 格 区 域 设置 名 称 后 ， 知 要 快速 得 找 该 区 域 ， 可 在 “名 称 框 ”中 输入 为 单元 格 区 域 创 


851d 


二 
DD | 
OO .~ 人 > » NS » -一 人 二 
2 建 的 名 称 “ 家 性 住址 ”， 并 按 (Enter) 键 ， 即 可 上 自动 选择 相应 单元 格 区 域 ， 如 图 2-162 所 示 。 
洛阳 
E F C 
邮政 编码 基本 工资 身份 证 
012450 1300 411302198604162952 
012450 1300 410302198804162958 
局 加 aa 012450 1300 430302198508252957 
Ee .2.13 让 012450 1300 411302198604162959 
地 D 志 012450 1300 411302198604162951 
[| 未 行凶 ; .1.5 | 平 012450 1300 411302198604162958 
同 最 右 列 站) 肖 形 2 : 012450 1300 411302198604162953 
: 012450 1300 411302198604162954 
012450 1300 411302198604162956 
012450 1300 411302198604162951 
012450 1300 411302198604162952 
号 
ND .、 
$7 2-161 选中 “ 首 行 ” 复 选 杠 2-162 在“ 名称 框 ”中 输入 单元 格 区 域 的 名 称 


PPP 技 147: 为 特定 单元 格 设置 超 链 接 


要 为 工作 表 中 的 某 一 单元 格 设置 超 链接 ， 可 按照 如 下 操作 步骤 进行 设置 : 
8 ES 选择 要 添加 超 链 接 的 单元 格 〈 如 B2)， 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “链接 ”组 中 的 
一 “ 超 链接 ”按钮 ， 即 可 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 。 在 “链接 到 ”列表 中 选择 “本 文档 中 的 
位 置 ”选项 ， 在 右 侧 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ”列表 框 中 选择 要 为 该 单元 格 添加 链接 的 
位 置 ( 这 里 选择 “工资 条 表 ”)， 如 图 2-163 所 示 。 
Eee 单 击 “屏幕 提示 ”按钮 ， 即 可 打开 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 杠 ， 在 “屏幕 提 
示 文 字 ” 文 本 框 中 输入 鼠标 移动 到 设置 超 链 接 的 单元 格 上 时 的 提示 信息 ， 如 图 2-164 所 示 。 
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要 异地 9 文字 人 :用 硬 


Rs a 入 单元 档 引 用 全) 
妆 己 ) 
TY 和 位 置 让 ) 


单元 杭 引 用 


基 矶 吉村 刘 二 
we 0 | | | 上- 呈 天 且 二 兴 屏幕 提示 京 字 民 ): 
工 离 只 帮 寓 


单 击 查看 工 冤 条 表 的 料 细 信息 | 
况 : icrosoft@ Internet Explorer@ 4.0 或 下 高 版 本 


ho 请 注 ; 
i 可 去 持 “ 自 是 芝 展 薄 提示 多。 


2-163 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 2-164 “设置 超 链 接 屏 幕 提 示 ” 对 话 杠 


由 呈 E 避 单 击 “确定 ”按钮 关闭 所 有 对 话 框 ， 即 可 看 到 添加 超 链 接 的 单元 格 中 的 数据 以 
ey 将 鼠标 移动 到 该 单元 格 上 ， 即 可 显示 如 图 2-165 所 示 的 提示 信息 ， 单 击 该 单元 
格 ， 即 可 跳 转 到 指定 的 对 象 中 。 


PDP> 搁 148: 选取 公式 引用 的 所 有 单元 格 


查看 某 一 公式 引用 了 哪些 单元 格 ， 可 选中 包含 公式 的 单元 格 (如 H5)， 选 择 英 文 输入 
法 并 按 (Ctrl+[〉 组 合 键 ， 即 可 号 上 选取 该 蛙 元 格 中 公式 所 引用 的 所 有 单元 格 ， 如 图 2-166 
所 示 。 


B2 = (" 友 陆 赢 pe = 灰 | =ROUND(NYLOORUP (AS 癌 工 革 码 宫 本 要 !A: 昌 6 0) YLOORP OAS 相关 兰 培 
珊 [3 ce 9 1 
a C 员工 代码 部门 。 姓名 基础 工资 鳞 效 工资 年 功 工资 通讯 补助 应 发 合计 日 工资 
1 “公司 职员 代码 ”姓名 工资 4 1 技术 六 ” 陆 妈 690 1425 500 100 2317.7 E 
YG-1 陆 襄 1934. 93 5 2 技术 部 吕 745 1601 500 0 2715 & 
到 6 3 技术 部 ” 门 可 侯 917 1666 500 150 3233 il 
3 YG-2 已 | 单 击 寺 看 工资 条 表 的 详细 信息 1 4 技术 部 环 加 最 941 1728 500 0 3169 IC 
4 YG-3 门 可 佩 2814.4 天 5 技术 部 ” 齐 运 妖 724 二 620 350 Ol 2694 5 
9 8 技术 部 ”最 案 安 991 1814 300 0 $105 ic 
i 己 ? 坟 二 
5 YG-4 张 玲 2889. 5 16 7 技术 痢 ” 汤 莉 和 草 ii21 2112 250 200 683 Iz 
6 YG-5 ” 齐 运 峰 ” 3349. 67 11 8 供应 科 。 唐 铺 1207 2352 150 0 3709 13 
2 一 - 9 供应 科 章 风 欧 1303 2548 150 0 4001 la 
YG6-6 | 2500. 31 12 .Et Ee 
届 家 安 1 10 供应 笠 ” 文 亚军 978 2321 100 S80 3479 
8 | YG-7 汤 莉 莉 4810.7 让 11 级 应 科 。 刀 夸 i062 2254 100 0 3416 


图 2-165 ”添加 超 链接 后 的 单元 格 图 2-166 选取 公式 引用 的 所 有 单元 格 


>D> 技 149: 快速 定位 单元 格 


要 快速 定位 工作 表 中 的 某 一 个 单元 格 ， 可 按 下 《F5〉 键 ， 即 可 打开 “定位 ”对 话 框 。 在 
“引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 单元 格 (如 C11)， 如 图 2-167 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 上 自动 定位 到 该 单元 格 中 ， 如 图 2-168 所 示 。 


El 

$E4 C11 MW 二 | 78.1.13 

家 谋 住 址 TI 7 
1 姓名 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 基本 工资 身份 证 
2 赵 齐 1987/3/1 洛阳 012450 1300 411302198604162952 
3 钱 贵 86.7.9 郑州 012450 1300 410302198804162958 
4 朱文 85.6.13 焦作 012450 1300 430302198508252957 
5 eT 84. 2.13 新 多 012450 1300 411302198604162959 
6 俞 志 强 ”83.11.12 南阳 012450 1300 411302198604162951 

引用 位 置 R) 站 筷 豫 群 ”82.1.5 平顶山 012450 1300 411302198604162958 
8 肖 班 81. 2. 28 开封 012450 1300 411302198604162953 

C11 9 苏武 ”80. 9.15 温 河 012450 1300'411302198604162954 

二 一 一 10 张 悦 群 79.11.10 洛阳 012450 1300 和 11302198604162956 

定位 条 件 G). . | 钟 幻 ”[78.1.13 洛阳 012450 1300 411302198604162951 
i 戴 威 10. 3.5 焦作 012450 1300 411302198604162952 

ys sy Ee 
图 2-167 “定位 ”对 话 框 图 2-168 ”自动 定位 到 该 单元 格 中 
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3 ”DPP 技 150: 固定 当前 活动 单元 格 


如 条 用 户 不 希望 在 单元 格 中 输入 数据 ， 按 下 《〈Enter》 键 后 目 动 癌 下 移动 ， 可 按照 如 下 方 
法 固定 当前 活动 单元 格 。 选 择 要 固定 的 单元 


第 2 音 格 (如 D19), 企 按 下 (Ctrl) 刍 的 同时 再 次 a i 本 eT E F 
数据 洽 入 邱 单 击 该 单元 格 ， 企 畦 元 格 中 输入 数据 ， 按 下 14 
技巧 展现 ，《Enter〉 键 ， 不 会 自动 同 下 移动 ， 而 是 仍 固定 了 
在 当前 单元 格 上 ， 如 图 2-169 所 示 。 | 和 
21 


PDP 技 151: 选择 包含 链接 的 单元 格 


如 果 单 元 格 中 的 数据 包含 链接 ， 直 接 单 
击 单元 格 中 的 内 容 时 会 打开 超 链 接 。 要 选中 单元 格 中 的 内 容 ， 而 不 打开 超 链接 ， 可 单 击 包括 
链接 的 单元 格 并 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 稍 等 片刻 后 ， 再 释放 鼠标 即 可 选中 该 单元 格 。 
PDP 技 152: 通过 复制 来 修改 列 视 
若 希 望 工作 表 中 的 某 两 列 或 多 列 数据 的 列 帘 
相等 ， 可 通过 如 下 方法 进行 设置 Sr . 
GE 若 要 使 工作 表 中 的 “医疗 费用 ” 列 的 。 I a“ sn | 四 
列 宽 与 “所 属 部 门 ” 列 的 列 宽 相等 ， 可 先 选 择 ”| 回国 加 恒生 


2-169 固定 当前 活动 单元 格 


801d 
CD5 


8&1d 
信 


号” “医疗 费用 ” 列 ， 并 按 下 (Ctrl+C)〉 组合 键 复制 该 “| wna 国 | 2 到 er 人 
， = 立 [ 二 123| D3| |123, = ' - EE 
列 。 将 鼠标 定位 在 “所 属 部 门 ” 列 的 任意 单元 格 。 sw 。。 襄 。 生 23000; 20000 
中 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 。” | 国 国 国 图 Ww aA ¥ 22000j 过 25600 
» x ”选择 性 粘贴 、 人 贰 3340. ' 12. 
“粘贴 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 性 粘 。 ys tv ao yao 
、 a 7 | 女 销售 部 药品 费 1 革 500.00' 社 400.00 
中 巾 ” 选项 ， 如 图 2-170 所 示 。 8 勇 生产 部 住院 费 ， 竺 ”900.00! 等 。 720.00 
EE 二 、 、 9 女 生产 部 体检 费 | 至 1,400.001 于 1,120.00 
0 全 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “ 列 。 的 下 委 亲 类 和 1300 09 120000 
> \ 一 、 A A 11 田 财务 部 “注射 绩 | 圣 800.001 圣 640.00 
宽 ” 选 项 ， 如 图 2-171 所 示 。 早 击 “ 确 定 ” 按 
_ » 条 天 5 友 a 66 ， 井 99 
钮 ， 可 看 到 “所 属 部 门 ” 列 的 列 宽 与 “医疗 费 图 2 170 复制 医疗 寓 用 列 
用 ” 列 的 列 宽 相 等 ， 如 图 2-172 所 示 。 
号 
DD 
7 | EI - 到 | 所 属 部 门 
D F [本 H 
所 有 使用 源 主题 的 单元 Qt) 、 | 医疗 报销 ; 企业 报销 
性 别 | 所 属 部 门 种 类 医疗 费用 、 金额 
女 人 享 部 住院 费 ' 坚 ”250.00\ 竺 ”200.00 
值 和 数字 格式 女 人 享 部 药 亲 党 ， 对 290.001 至 232.00 
局 加 有 效 性 验证 四 ) 所 有 合并 条 件 格式 (6) 女 理疗 费 \¥¥ 320.00\ ¥¥。 256.00 
I 运算 体检 费 1 于 340.001 于 272.00 
PP (OO 日 无 @) 乘 中 勇 计划 生育 费 | 至 350.001 于 280.00 
人 除 加 女 药品 费 1 至 500.001 革 400.00 
三 住院 费 ， 于 900.00; 等。 720.00 
同 跳 过 空 单元 (8) 相 转 置 例 ) 女 体检 费 | 于 1,400.00' 于 1,120.00 
二 地 嚼 接生 费 ， 于 1,500.00\ 翌 1,200.00 
— 5 | ‘yso000ly e000 
加 
2 O 2-171 选中 “ 列 宽 ” 选 项 2-172 复制 选择 的 列 宽 
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> 技 153: 调整 Excel 偶 数 行 行 高 


在 一 个 工作 表 中 ， 如 果 只 想 调 整个 数 行 的 行 高 ， 可 以 选中 所 有 偶数 行 ， 然 后 再 设置 列 宽 
即 可 。 这 里 介绍 另外 一 种 只 调整 偶数 行 行 高 的 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 si 打开 要 调整 偶数 行 行 高 的 工作 表 ， 在 数据 区 域 的 最 前 面 插入 一 个 空白 列 A 列 ， 
在 A2、A3 单元 格 中 分 别 输入 数值 2 和 3， 如 图 2-173 所 示 。 

a 近 住 《Shift》 键 的 同时 选中 单元 格 A2 和 A3， 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 区 域 的 
右 下 角 ， 利 用 自动 填充 柄 功能 ， 在 按 下 《Ctrl》 键 的 同时 向 下 拖 动 鼠标 ， 在 单元 格 中 填充 相 
同 的 数据 。 选 中 单元 格 A2， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “ 科 选 ”按钮 ， 
盘 选 数据 ， 如 图 2-174 所 示 。 


= i 本] 
TEST 下 Et 1 F 站 EN ss me 球 而 十 。 中 权 。 天 了 四 
' 日期 昌 只 工 六 避 | 姓 如 3 性别 | 所 属 部 门 | 医疗 报 骨 入 列 | 区 疗 旨 用 | 生 业 报销 昭 笑 Eh ED pp i Eh 
| sm | | 如 
二 aa | 王 赤 对 二 上 理 碍 东 隋 秋 ¥ 2 Ei ka -可 副 寺 理 | | 蛮 Nf 
i : Pr < 1 ,。 匠 证 证 EE! 
§ 风 过 中 亦 屯 此 蹇 导 着 必 秆 ”和 ry a 
也 过 区 业 闫 部 体 遇 堆 所 和 人 和 
让 克 加 & 刘表 让 别 生育 项 了 350 的 是 :Th 
和 下 蛋 下 十 旺 后 囊 雷 EL 了 a | RE D 有 一 必 re I 
辆 是 丰 让 严 声 社 睹 下 丹 el 蝇 i 1 目 期 "员工 请 4 了 大 直 ”性 克 " 晤 国 部 人 区 疗 报 硒 符 = 医疗 组 这 业 良 乌 芝 用 
卓 映 和 情 要 生 疡 朵 承 临 天 1 十 A | 王 要 笑 ”上 本 是 跳 沉 ¥ 了 Ee al] 
西 床 轴 二 疡 村 证 生 演 时 0 E : 于 法 韧 。 直 和 后 品 E00 了 
L 二 + 商讨 卫 昌 本 | BE 及 量 其 项 二 生产 肯 坚守 六 2 
中 时 下 叶 次 新 科 归 者 上 9 供 囊 上 | 下 让 产 和 站 计时 荐 “ 刘 站 大 晨 
正 哇 天 1 点 避 | 而 上 开本 | 上 史 冲 有 有 涵 定 咒 [0 
hr 总 ] 5 
6 宣 子 蛋 去 本 六 蔬 最 3 上 十 做。 去 计量 部 师 旧 0 
降生 生产 下 号 二 要 时 驯 堪 让 声 胎 归 Ee 
hi 万 Pk 生 驻 要 入 ”由 EF' 训 率 圈 峡 三 EE 声 虞 Wa 了 号 闸 
了 El eT 1 时 了 于 上 Es ET 六 诸 CE E 下 于 NN 本 
I | Wi | 医 二 面皮 起 僵硬 由 呈 5 四 ll a J ] 总 本 浊 -让 下 时 生生 记 克 时 [1 


图 2-173 在 插入 的 列 中 输入 数据 图 2-174 ”筛选 数据 


sa 单 击 单元 格 Al 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 列表 框 中 的 “2” 复 选 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 筛选 出 数值 为 2 的 行 ， 如 图 2-175 所 示 。 


TH A2 ” 五 | 2 
天 二 这 Ep 本 E D E F E H I 
ee 1 了 日 期 |- 员工 编 -， 姓名 -性 有 #- 所 属 部 厂 - 医疗 报销 种 艺 " 医疗 费 请 - 企业 报销 金 淹 * 
本 | 2009-06-20 1 王 芳 芳 女 人 享 部 住院 帝 等 ”250.00 对 200.00 
4 2 2009-07-05 3 梁 爱 过。 女 生产 部 理疗 党 等 ”320.00 对 256.00 
再 6 2 2009-05-23 5 宁 严 正 男 人 享 部 计划 生育 费 等 ”350.00 对 280.00 
= 8 2 2009-08-11 7 韩正 。 男 生产 部 住院 费 ¥ 900.00 于 720.00 
: 10 2 2n09-09-23 9 固 庚 嚼 生产 部 接生 膏 等 1,500.00 对 1,200.00 
11 吴军 三 财务 部 针灸 帝 ¥ 750.00 对 600.00 
14 2 2009-08-28 13 宋 子 怡 ” 女 财务 部 理疗 党 等 ”900.00 对 720.00 
16 2 2009-06-25 15 赵 玉 风 女 销售 部 注射 费 等 ”600.00 对 480.00 
18 2 2009-07-25 17 于 过 三 生产 部 计划 生育 费 等 ”850.00 对 680.00 
EE 20 2 2009-07-02 19 沈 伶 便 女 销售 部 理疗 党 ¥ 1,200.00 对 960.00 


2-175 ”和 划 选 出 数值 为 2 的 行 


Wag 饰 选 出 数值 为 2 的 偶数 行 ， 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 
表 中 选择 “ 行 局 ”选项 ， 在 “ 行 高 ”对 话 框 中 设置 行 高 值 ， 如 图 2-176 所 示 。 

B59 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 偶数 行 的 行 高 已 调整 为 设置 的 数值 。 再 次 单 击 
“ 科 选 ”按钮 ， 取 消 筛选 ， 显 示 所 有 行 ， 如 图 2-177 所 示 。 


1 5 E EF 了 == 有 I 

日 期 ” 员工 粮 号 | 和 姓名” 性别: 所 局 部 门 医疗 报 帆 稳 江 ”医疗 细 用 二 业 报销 但 桥 
0 .0 an bE 于吉 茵 上 了 量 卡 皮 ¥ 25000 ¥ ra 

B 于 EE: 旧 赤 域 上 支 六 吉 曙 闫 共 虹 i 时 
计量 要 “去 主 产 有 理 半 党 到 9 

工 是 rb 休 . 桔 党 逢 唱和 

2 DOS-2 : 纯 严 正 再 几 事 囊 诗 测 生前 引 入 0 香 

2005-04 3 种 莫 第 。 上 团 时 时 防 品 过 是 0 宪 

用 下 王 产 昌 陋 过 MD 晨 

章 绚 蜂 。 点 主 疡 有 伍 检 过 W LMID 

7 、 /一 一 7 NN AAA 
2-176 设置 行 高 值 2-177 取消 并 选 
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芒 轩 删除 A 列 中 的 所 有 数据 ， 并 删除 A 列 ， 即 可 得 到 调整 行 高 后 的 数据 区 域 。 
PPP> 技 154: 为 单元 格 添加 批注 


为 方便 查看 工作 表 中 的 数据 ， 可 为 一 些 单元 格 添 加 批注 。 迁 加 批注 的 具体 操作 方法 
大 后 门 三 二 如 下 : 
叶 2 章 


的 和 GPa 在 工作 表 中 选中 要 添加 批注 的 单元 格 ， 如 B12， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “ 批 
全 5 民 现 ， 注 ” 组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 即 可 显示 批注 编辑 框 ， 如 图 2-178 所 示 。 
名 9 在 批注 编辑 框 中 输入 批注 的 内 容 ， 并 在 其 他 单元 格 中 单 击 ， 即 可 看 到 添加 批注 


的 单元 格 的 右上 方 显 示 红 色 小 三 角 ， 如 图 2-179 所 示 。 


1 


局 B12 = 不 D12 ~ 天 | 焦作 
一 一 C 于 6 
SS) 1 取现 编 寺 外 各。 出 生年 月 训 居 位 让 大 到 编 两 基本 工商 仙人 证 = CM I : 
CD © 2 1 赵 点 1987/3/1 请 阳 V12450 1300 411302199604162952 1 职员 编号 姓名 出 生年 月 ”家 庭 住 址 邮政 编码 基本 工资 身份 证 
3 2 6. 了 .3 闻 O2450 1300 410302198804162958 2 1 赵 卓 1987/3/1 洛阳 012450 1300 411302198604162952 
4 012450 1300 43030219880825295? 3 2 钱 贵 86.7.9 郑州 012450 1300 410302198804162958 
人 4 3 孙 文 85. 6.13 焦作 012450 1300 430302198508252957 
了 012450 1300 411302199604162958 5 4 李宁 84. 2.13 新乡 012450 1300 411302198604162959 
四 O40 1300 411902190604162953 6 5 俞 志 83.11.12 南阳 012450 1300 411302198604162951 
9 012450 1300 411302193604162954 7 6 筷 豫 群 82.1.5 ”平顶山 012450 1300 411302198604162958 
10 012450 1300.411302199604162956 8 7 肖 形 81. 2. 28 ”开封 012450 1300 411302198604162953 
让 站 9 8 苏武 80.9.15 ” 瀑 河 012450 1300 411302198604162954 
Eg DE 10 9 张 悦 群 。 79.11.10 洛阳 012450 1300 411302198604162956 
这 


和 中 名 :i; 党 阳 
Rs 
图 2-178 ”显示 批注 编辑 框 图 2-179 添加 批注 的 单元 格 


8 到 将 鼠标 指针 移动 到 添加 批注 的 单元 格 
上 ， 即 可 显示 出 批注 的 内 容 ， 如 图 2-180 所 示 。 


881d 
J 


| E R 
出 生生 月 ” 齐 应 佳 直 邮政 声 确 基本 工 辫 身价 证 


UD IT/3 放 1 滞 卫 PE ek hE 

DS E EE 到 .下 上。 九州 站 2 有 Pe PT eh TL hE 

ON 有 种 变 6.&13 全 必 12480 1300 430302198500292057 

CO | 所 李宁 是 -之 13 记名 pL i 1 41 13021 08604162659 
& As ~ 

1 PD 。 小 二 Ry 司 5 靖 素 通 友 ,11.12 十 图 站 5 I 90 5 

m JR /4 和 6 腑 队 娃 1 上。 军 踢 山 Lp 1 1 1 

各 7: 尚 形 | [pL 1 00 4119021 905604162959 

昌 中 对 起 .所 15 证 柯 位 到 全 Ee eel 

[a 名 寻 科 秆 ”TH11.15 请 图 的 2 本 5 300 4113021 e64162r56 


120 L300 下 13U21 SU] 了 ES 
唱机 9 30 11021 lo 


塘 肖 十 六 


车 一 个 工作 表 中 添加 了 多 个 批注 ， 想 要 一 一 查 ” 贞 汶 儿 


看 批注 的 内 容 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 
2-180 ”显示 添加 的 批注 内 容 


打开 添加 多 个 批注 的 工作 表 ， 单 击 “ 审 阅 ” 先 
$0 


项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “上 一 条 ”或 “下 一 条 ”按钮 ， 即 可 逐条 得 看 添加 的 批注 内 容 
如 图 2-181 所 示 。 


- 


赵 于 可 时 下 课时 竺 加 四 和 者 辐 鹿 和 东 司 是 示 和 但 硬 乓 过 间 全 沪 工 作 枫 铺 保 访 寞 基站 工作 惫 他 斌 号 性 下 的 守 宰 霜 = 污 加 六 阶 加 旦 起 /人 0 硬 革 广 地 全 六 工 生机 铺 保 这 年 尘 草 工作 管 
油 重 加 恰 珊 鼎 国 针 暂 一 中 汕 ] 上 一 笃 纪 y 里 未 怀 有 各 注 陷 导 所 工 全 十 全 交 帮 用 户 太 可 区 泪 。 | 证 值 加 睹 南 ,六 闻 加 放 th . 本 示 所 有 于 注 。 可 保护 工作 加 二 认证 月 户 坊 罚 下 误 
i a 国 #FIrr 生 请 上 J， ET 国共 理工 f 震 各 他 
总 了 Li 器 宰 种 要 麻 抱 | 证 面 外 Le bh | 下 
ol fi 兽 注 名 有 百 项 上 二 Ee 下 
ed C pT | 四 I 亡 en a ne | GC 
i 职 同 映 豆 名 名 出 生年 月 ”下 虚 住址 邮政 编 胃 亚 识 工 次 身份 证 号 出 生年 月 京 府 住 性 上 邮政 编 蚂 基本 工资 身份 证 
1 下 齐 El 请 阳 站 2 和 5 1300 4113021 B60 全 全 二 与 站 3 1 12 
入 D1 1300 dl10802] GE 1 号 Dl 2450 L300 41030219904162959 
于 站 We a 1 I 303021 B50E2SeT 是 Ue a 1 00 di 
百 D1 Ps 13n0 4118021 BE | 瑟 [rk fi 1300 411302199604162959 
加 [ep We 1 3 11So2l BE | 占 es ET 1 5 
时 D12450 1300 L113 BL T 5 崔 德 千 1.5 平顶山 W2450 Mea a een ee k= LT hed a 
目 D1 Za 1300 41130219BB00162Y53 =i ” 1, 2.29 天 对 W2450 L300 411302199041625 
sy 各 D1 1300 41130210BEN le 9 日 蕉 起 B90. 3.15 湛 河 [he L300 41130219960416299 
DD 二 站 uh ed Ei 1900 4111980216601 | 站 引 张 民 群 了 8, ii it 谐 胃 全 1 5 3 中 和 了 2 全 昌 辣 导 二 训 各 
S 8 11 1 300 lL 人 SODL Ell Ll 15 钟 加 , 9.1.13 涪 阳 12450 3 呈 生 卫 守 站 到 写本 本 站 六 二 和 站 王 号 5 了 
2 1 闻 012450 1300 41130219B60W16252 I 11 卖 感 1 站 志 瑟 证 作 LU L300 411 2199604162952 


图 2-181 逐条 查看 工作 表 中 的 批注 内 容 


PPP> 技 156: 显示 全 部 批注 


9 若 要 一 次 性 查看 工作 表 中 添加 的 全 部 批注 ， 可 直接 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 
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Ye 第 2 章 数据 输入 与 单元 格 操作 技巧 展现 
的 “显示 所 有 批注 ”按钮 ， 工 作 表 中 即 可 显示 添加 的 全 部 批注 ， 如 图 2-182 所 示 。 
PDP> 技 157: 按照 批注 进行 查找 


除 利 用 上 面 的 方法 查找 批注 外 ， 还 可 以 通过 查找 替换 功能 查看 工作 表 中 的 批注 ， 具 体操 
PE 

全 打开 包含 批注 的 工作 表 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “查找 和 选 
择 ” 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “和 碍 找 ” 选 项 ， 即 可 打开 “得 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 

全 SEE 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 所 有 批注 中 包含 的 关键 字 ， 
如 “liwei” 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “批注 ”选项 ， 如 图 2-183 所 示 。 单 击 “ 查 
找 全 部 ”按钮 ， 在 对 话 框 下 方 将 会 显示 查找 到 的 全 部 批注 ， 如 图 2-184 所 示 。 


了 ” 天 | 朱文 
A Wc D E F 6 查找 和 著 换 
1 取 久 坊 二 姓名 出 生年 月 宗 麻 住址 邮政 编码 到 本 工资 身份 证 
2 1 赵 齐 1987/3/1 涪 阳 012450 1300 411302198604162952 | 查找 @) | 着 换 @) | | 
3 2 四 w ~ 012450 1300 410302196898041629598 
二 012450 1300 430302198503252957 查找 内 容 他 ) : 格式 名) 
5 012450 1300 411302198604162959 
pb 012450 1300 41130219860416299]1 有 
7 012450 1300 411302198604162958 范围 加 : 工作 表 [| 加 区 分 大 小 与 己 ) 
- 012450 1300 411302198604162953 搜索 (6) 撤 加 加 单元 格 匹 本 
9 012450 1300 411302198604162954 同 区 分 全 /半角 钙 ) 
10 012450 1300 41130219B604162956 | 查找 范围 已 ) : | 
11 012450 1300 411302198604162951 
12 012450 1300 411302198604162952 
1 六 Lm 一 一 一 一 一 一 


2-182 ”查看 工作 表 中 的 全 部 批注 2-183 ”设置 查找 内 容 及 条 件 


D> 技 158: 设置 批注 位 置 随 单 元 格 变化 
如 果 要 使 批注 的 位 置 随 单元 格 位 置 的 变化 而 变化 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 进行 设置 。 
全 选中 要 设置 的 单元 格 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “显示 /隐藏 批 
注 ” 按 钮 ， 显 示 该 单元 格 的 批注 。 在 批注 框 的 边缘 上 右键 单 击 ， 在 弹出 沫 单 中 选择 “设置 批 
注 格式 ”这 单 项， 如 图 2-185 所 示 。 


备注 4 ~ 友 
a B E D E F Ee 
1 职员 编号 姓名 出 生年 月 “家 庭 住址 邮政 编码 基本 工资 身份 证 
查找 和 老汉 @p 外 2 1 赵 1987/3/1 洛阳 012450 1300 411302198604162952 
3 2 钱 贵 Jiwei: ”上 忆 郑 州 012450 1300 410302198804162958 
~ 一 时 ) Pr a_n 
查找 0) | 着 换 E) | 4 3 孙 文 事 经 理 ) 430302198508252957 
、 -一 - - : 5 4d 李宁 本 上 ) 411302198604162959 
查 容 :liw 有 & 定 式 (MN) Cr 
i 加 机 6 俞 志 .11.12 ) 411302198604162951 
7 七 粘贴 选项 : ) 411302198604162958 
范围 岂 : 工作 表 [z| 回 区 分 大 小 写 ) 8 -er ) 411302198604162953 
| . a 回 单元 格 匹 配 @) 9 图 ) 411302198604162954 
| ed 接生 图 回 区 分 全 /半角 多) 10 ) 411302198604162956 
| 查找 范围 由 :| 批 主 “|e ET Wl 。 ) 411302198604162951 
| ; 2 12 先 乌 文字 09 ) 411302198604162952 
| 将 二 和 证 而 了 | 查找 下 一 个 @) | | 关闭 和 和 ， 
| 工作 沽 工作 表 名称 ”单元 格 ” 什 人 要 放 次 序 () 
| 新建 Hicrosoft Excel 工作 表 . xlsx Sheetl $B$4 孙 文 机 
立 | 。 
新 建 Microsoft Excel 工作 表 . xlsx Sheetl $B$8 肖 惠 ML NH| Sheetl /Sheet2 “Sheet3 人 —— . Ml 
新 建 Microsoft Excel 工作 表 . xlsx Sheet1 $B$12 ” 戴 威 单元 格 B4 批注 者 liwei 设置 自选 加 形 的 默认 效果 (D) | 地面 加 和 009% 一 
NM 一 、 ee— 
3 个 单元 格 害 找到 


2-184 ”显示 查找 结果 2-185 ”选择 “设置 批注 格式 ” 朋 蛙 项 


a 在 “设置 批注 格式 ”对 话 框 中 选择 “属性 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 “大 小 固定 ， 
位 置 随 单元 格 而 变 ”选项 ， 如 图 2-186 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 移动 该 单元 格 时 ， 批 注 
的 位 置 会 随 之 变化 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 WY (3 
| 设置 批注 格式 < a 
| 字体” | 对 六 | 颜色 与 线条 
| 保护 属性 | 页 边 距 
对 象 位 置 
A 
第 2 草 
数据 输入 与 
单元 格 操作 
技巧 展现 图 2-186 “设置 批注 格式 ”对 话 框 


>P> 搁 159: 快速 删除 批注 


3 要 删除 批注 ， 只 需 选中 添加 批注 的 单元 格 ， 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “ 删 
除 ” 按 钮 ， 即 可 删除 批注 。 


>> 2.5 设置 数据 有 效 性 技巧 展现 


A 设置 数据 有 效 性 ， 可 以 建立 一 定 的 规则 来 限制 向 单元 格 中 输入 的 内 容 ， 也 可 以 有 效 地 防 
止 输 错 数 据 ， 比 如 学 生 的 评定 成 绩 都 在 一 个 固定 的 范围 内 ， 就 可 以 试 一 下 设置 数据 有 效 性 ， 
它 能 够 将 非法 的 超 范围 数据 醒目 地 标示 出 来 。 


> 技 160: 禁止 输入 重复 数据 


和 在 制作 公司 职员 花 名 册 等 表格 时 ， 职 员 的 身份 证 号 码 和 编号 应 该 都 是 唯一 的 ， 为 了 防 
止 输入 重复 的 数据 ， 可 通过 设置 数据 有 效 性 避免 这 种 情况 。 禁 止 输入 重复 数据 的 操作 方法 
如 下 : 

孵 旨 友 选择 要 禁止 输入 重复 数据 的 单元 格 区 域 ， 如 A2: A12， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 

$51 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “人 允许 ”下 


拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=COUNTIF(A:A，A2) 一 
1”， 如 图 2-187 所 示 。 
名 Se 选择 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 出 错时 的 提示 标题 “错误 
提示 ” 并 在 “错误 信息 ”文本 区 中 输入 “重复 数据 ”如 图 2-188 所 示 。 


丫 设 兽 “| 输入 信息 | 出 错 敬 土 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 
允许): 


回 输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 警 告 @) 


输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 各 : 
样式 邓 ): 标题 


Q 条 
(> 公式 @@) 


=COUNTIF (A: A, A2)=1 EE 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 全) 


全 部 清除 C) | 


y88d 
Ke@ 


图 2-187 设置 有 效 性 条 件 图 2-188 设置 出 错 警 告 信息 
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人 SS 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 A2: A12 单元 格 区 域 中 输入 重复 数据 时 ， 即 可 弹出 “ 错 
误 提示 ”对 话 框 ， 禁 止 用 户 在 其 中 输入 重复 数 
据 ， 如 图 2-189 所 示 。 


PP 技 161: 控制 输入 小 数 的 位 数 / 


如 果 要 限制 单元 格 中 输入 小 数 的 位 数 , 也 “一 站 
可 以 通过 “数据 有 效 性 ”对 话 框 进行 设置 。 2 189 茶 止 输入 日 复 数据 

世 吧 选中 要 限制 小 数位 数 的 单元 格 区 域 ， 如 C2: C12， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 
打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 “小 数 ” 选 项 ， 在 “数据 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 分 别 输入 允许 的 最 小 小 数 
位 数 和 最 大 小 数位 数 ， 如 图 2-190 所 示 。 

蕊 名 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 单元 格 区 域 C2: C12 中 输入 设置 范围 之 外 的 数据 ， 如 小 
数位 数 为 3 的 数据 ， 按 下 ‘Enter〉 键 ， 此 时 会 弹出 如 图 2-191 所 示 的 提示 对 话 框 。 


设 次 | 输入 信息 | 出 错 警 寺 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 
允许 多 


TCD， 
示 据 钾 ) : 


Microsoft Excel 
@ 输入 值 非法 。 
“5 其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 六 些 更 改 全) 


全 部 清除 CC) 


图 2-190 设置 小 数 的 输入 范围 图 2-191 提示 对 话 框 


PP> 技 162: 限制 单元 格 中 文本 的 长 度 


通过 设置 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 还 可 限制 单元 格 中 输入 文本 的 长 度 ， 其 设置 方法 如 下 : 

好友 选中 要 限制 文本 长 度 的 单元 格 区 域 ， 如 A2: A8， 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 设 
置 数据 的 有 效 性 条 件 ， 如 图 2-192 所 示 。 

ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 A8 单元 格 中 输入 不 在 文本 长 度 限 制 范围 内 的 数据 ， 按 下 
《Enter〉 键 ， 即 可 弹出 如 图 2-193 所 示 的 提示 对 话 框 ， 限 制 用 户 在 其 中 输入 文本 。 


Microsoft Excel 


cD 辆 入 值 非法 。 
“5 其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 也 人 F) 


上 [全部 清除 @ 


图 2-192 ”设置 文本 长 上 度 的 限制 范围 图 2-193 ”提示 对 话 框 
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> 技 163: 设置 输入 信息 


用 户 还 可 以 通过 设置 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 使 在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 显 示 提 示 用 户 
得 入 数据 的 信息 。 只 体 的 设置 方法 如 下 : 

直选 中 要 设置 输入 信息 的 单元 格 区 域 ， 如 A2: A8， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 
框 ， 在 其 中 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 如 图 2-194 
所 示 信 息 。 

SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 单元 格 区 域 A2: A8 中 的 任意 一 个 单元 格 中 单 击 ， 即 可 
在 其 劳 边 显示 设置 的 提示 信息 ， 如 图 2-195 所 示 。 


| 设置 上 输入 信息 ;| 出 错 警 告 | 输入 法 模式 
避 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 @) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输 入 信息 
提示 
TE 3 
表 策 八 有 效 的 数据 4 
5 
6 
7 屈 家 安 “2500. 31 
全 部 清除 C) | 2 汤 莉莉 4810. | 
2-194 设置 输入 信息 2-195 ”显示 设置 的 输入 信息 


A> 技 164: 设置 出 错 警告 

用 户 还 可 以 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 设置 出 错 警 告 ， 即 当 在 单元 格 中 输入 不 符合 有 效 
性 条 件 的 数据 时 ， 即 可 弹出 出 错 警 告 。 具 体 的 操作 方法 为 : 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 选择 
“出 错 警 告 ” 选项 卡 ， 在 “标题 ”和 “错误 信息 ”文本 框 中 分 别 输入 要 显示 的 信息 。 当 在 设 
置 了 数据 范围 的 单元 格 中 输入 不 在 限制 范围 的 数据 时 ， 即 可 弹出 设置 的 警告 信息 。 
> 技 165: 在 Excel 中 添加 下 拉 列 表 框 


在 制作 Excel 表格 时 ， 如 果 希 望 使 系 一 列 中 的 数据 可 以 通过 下 拉 列 表 选 择 ， 而 不 是 手动 
和 输入， 可 以 按照 如 下 操作 方法 进行 设置 。 


芗 馈 哺 ) 选中 要 添加 下 拉 列 表 框 的 单元 格 区 域 ， ee 

如 C2: C12， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ” mi 

组 中 的 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 即 可 打开 “数据 有 效 REE 

性 ”对 话 框 。 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 “序列 ” 者 

选项 ， 如 图 2-196 所 示 。 : 加 
ME 单 击 “来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 折 和 按钮， es 

即 可 弹出 “数据 有 效 性 ” 折 又 对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 一 

添加 到 下 拉 列 表 框 中 的 数据 ( 右 侧 已 输入 好 数据 H2: 2-196 ”设置 数据 的 有 效 性 条 件 


H12)， 如 图 2-197 所 示 。 
外 4E 明 再 次 单 击 打 登 按钮 返回 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 C2: 
C12 单元 格 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 中 单 击 ， 在 右 侧 单 击 出 现 的 下 拉 按 钮 ， 即 可 在 下 拉 列 表 
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框 中 选择 相应 的 数据 ， 如 图 2-198 所 示 。 


Hs = 点 | C2 = 下 
天 | 上 机 上 ! 目 
1 职 昌 纲 号 姓 宕 迪生 唱 下 未 是 师 现 顷 二 下 本 工 笑 身 而 远 也 六 编号 姓名 ls; 家 六 部 这 编 革 本 二 次 贡 悄 证 

1 ”起点 洁 阳 012450 1300 4113 0219BE04162952 3 LT 1 起， = 困 AAD ADD W111 19B7 
:站 LD 194 2 M2450 L300 A103021 a841206 L966 
了 lu 7 1 3 Da L300 4300 dS? L985 
| = 199 生 he i 1 S00 $11300199004162959 198E 
5 :前 志 她 1 4 Dad50 L300 4113021 00 La 
2 LB Ta LL ent le 6 a450 L300 411362199604163958 19B6 
7 _ 肖 列 W2460 1300 41130219B604162953; 1995 ' O245D .1800 W119021901 1985 
8 苏武 染 河 a450 -130 1302 19B604162853 1 a Oia450 -1300 4 a0 62953 1985 
张 异 群 说 图 L245 1500 HLLSDeLSEEOdLE2S5E 1569 外 O2450 31500 11902198604162556 1589 
10 “各 如 洛阳 maa50 11300411L30219BE0M4162951 1 1996 1 ad50 1300 411302198604162951 1566 
11 上 献 戌 你 全 人 2450， 1300 411302198604162952 1. 11 Dia450 -1300 W113021 D4162952 EE 


图 2-197 选择 要 添加 到 下 拉 列 表 框 中 的 数据 图 2-198 成 功 为 单元 格 添加 下 拉 列 表 框 


PP 技 166: 通过 定义 名 称 创建 下 拉 列 表 框 


下 面 介绍 通过 定义 名 称 创 建 下 拉 列 表 框 的 方法 : 

人 si 选中 要 定义 名 称 的 数据 区 域 ， 如 选择 “家 庭 住址 ” 列 中 的 单元 格 区 域 H2: 
H12， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “和 定义 名 称 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “新 建 名 
称 ” 对 话 框 。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 为 单元 格 区 域 创建 的 名 称 “ 家 夺 住 址 ?”， 如 网 2-199 

SEE 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 us 
(如 D2: D12), 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “人 允许 ” 
拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 家 性 住址 ”如 图 2-200 a 


站 设 ee 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 
ee - 忽略 空 值 @) 
- 起 团 提供 下 拉 简 头 加) 
人 a 
1 赵 商 
拉 屠 胃 3 
一 这 = 训 许 任 下 
5 前 志 强 
5 向 珍 群 
外 oa 引用 他 置 则 ] centi dG 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (F) 
9 。 张 悦 和 区 
1 和 ER 用 洁 图 全 部 清除 (C) 确定 取消 
[np en 荆 柯 站 扯 二 了 工 志和 二 二 目 在 操 下 让 之 39 本 一 pg 


2-199 ”为 选 定 的 数据 区 域 新 建 名 称 图 2-200 设置 有 效 性 条 件 


上 器 于 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 在 D2: D12 单元 格 区 域 中 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 
ee 如 图 2-201 所 示 。 


D2 
E F 下 H 

1 肌 员 编写 姓名 期 家 庭 住址 邮政 编码 基本 工资 身份 证 家 庭 住 址 
1 赵 阜 | 1300 41130219860d4162952 洛阳 
2 钱 贵 1300 410302198804162958 郑州 
3 ”和 孙 文 1300'430302198508252957 焦作 
4 李宁 1300'411302198604162959 新 乡 
5 前 志 1300 411302198604162951 南阳 
6 上段 隐 群 1300 411302198604162958 平顶山 
7 ， 肖 形 1300 411302198604162953 开 志 
8 ”苏武 1300 411302198604162953 瀑 河 
9 张 悦 群 1300'411302198604162956 洛阳 
10 ，” 钟 妃 1300 411302198604162951 洛阳 
11 ” 戴 威 1300'411302198604162952 焦作 


图 2-201 为 单元 格 创建 下 拉 列 表 框 
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PDP 技 167: 实现 中 /英文 输入 法 自动 切换 


在 制作 Excel 工作 表 时 ， 往 往 是 既 有 数据 又 有 文字 ， 这 样 在 输入 时 就 需要 在 中 英文 之 间 及 
复 切 换 输入 法 ， 非 党 麻烦 。 这 里 介绍 一 个 实用 的 技巧 ， 可 以 让 Excel 表格 目 动 切换 输入 法 。 

打开 一 个 工作 表 ， 切 换 到 要 使 用 的 中 文 输入 法 ， 选 中 需要 输入 中 文 的 单元 格 区 域 ， 如 
D2: D12。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 在 “数据 有 效 
性 ”对 话 框 中 选择 “输入 法 ”选项 卡 ， 在 “模式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “打开 ”选项 ， 如 图 2-202 
所 示 。 当 在 D2: D12 单元 格 区 域 中 输入 内 容 时 ， 即 可 目 动 切换 为 中 文 输入 法 。 

选中 要 在 英文 状态 下 输入 数据 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 的 “模式 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “关闭 ”选项 。 在 经 过 这 样 简单 设置 之 后 ， 用 鼠标 分 别 在 刚才 设 定 的 区 域 中 选 
中 单元 格 ， 中 文 和 英文 输入 方式 就 可 以 相互 切换 了 。 


D> 搁 168: 取消 设置 的 数据 范围 限制 


各 要 取消 设置 的 数据 范围 限制 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 杠 中 的 “全 部 清除 ”按钮 ， 即 
可 清除 设置 的 所 有 单元 格格 式 ， 如 图 2-203 所 示 。 


| 数据 有 效 性 


er 
| 设置 | 输入 信息 | 出错 警告 输入 法 模式 


输入 法 有 效 性 条 件 
模式 名 ) : 允许 凶 ): 
HH 下 | > | 任何 值 图 | 轩 各 虞 空 值 8) 
数据 中) 
介 于 


对 有 同样 设置 的 所有 其 他 单元 格 应 用 文 些 更 改 企 ) 


| RR 
[EO | 确定 | | 职 


[全 | rl 
| 


图 2-202 在 “模式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “打开 ”选项 图 2-203 蛙 击 “全 部 清除 ”按钮 


>PP> 技 169: 圈 释 无 效 数 据 


在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 为 数据 设置 了 有 效 的 范围 后 ， 当 输入 的 数据 不 在 这 个 范围 内 
时 ， 会 弹出 提示 信息 ， 但 用 户 却 可 以 正常 地 输入 无 效 的 数据 。 这 时 ， 利 用 “ 疾 释 无 效 数据 ” 
按钮 可 将 其 中 的 无 效 数 据 标识 出 来 。 

打开 设置 了 数据 有 效 性 的 工作 表 ， 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “阐释 无 效 数 据 ” 
按钮 ， 即 可 用 红色 的 椭圆 标志 圈 出 数据 区 域 中 的 无 
效 数据 ， 如 图 2-204 所 示 。 i 


D> 技 170: 取消 圈 释 出 的 无 效 数 据 标 志 图 2-204 ” 圈 释 出 无 效 的 数据 


要 取消 圈 释 出 的 无 效 数据 标志 ， 可 以 直接 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 下 拉 列 表 中 的 “清除 
图 释 无 效 数据 标识 峰 ” 按 钮 ， 即 可 清除 疾 释 标志 。 
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D 
银行 卡号 
M11302198604162952 
271.5 P410302198804162958 
430302198508252957 
889. 5 P411302198604162959 
M11302198604162951 
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单元 格格 陈设 重 近 巧 展 现 


主要 内 容 : 

@ 字体 设置 技巧 展现 

@ 对 齐 方式 设置 技巧 展现 
@ 单元 格 样式 设置 技巧 展现 
@ 条 件 格式 设置 技巧 展现 


在 制作 表格 时 ， 为 了 使 表格 更 美观 、 更 便于 查找 数据 ， 可 以 根据 
实际 需要 为 单元 格 设置 格式 。 单 元 格格 式 设置 包括 字体 设置 、 
对 齐 方式 设置 、 单 元 格 样式 设置 和 条 件 格 式 设置 等 内 容 ,只 有 熟悉 有 
关 单 元 格 的 各 种 格式 设置 操作 ,才能 制作 出 高 质量 的 表格 。 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (3 (C3 
单元 格格 式 设 置 中 隐 茂 厦 很 多 非 冲 实用 的 操作 技巧 ， 如 使 用 上 、 下 标 轻 松 输 入 斜 线 表 头 


i 0 使 用 格 却 刷 快速 对 齐 文本 ， 在 工作 每 间 复 制 单元 格 样式 ， 使 用 关键 字 设 置 单元 格 样 式 
。 如 果 笃 握 了 单元 格格 式 设置 技巧 ， 可 以 帮助 用 户 更 便捷 地 会 找 、 编 辑 数据 。 
”| b> 3.1 字体 设置 技巧 展现 


在 Excel 2010 中 ， 默 认 的 字体 格式 是 宋体 11 号 。 在 制作 表格 时 ， 有 时 为 区 分 不 同 数据 
之 间 的 区 别 ， 常 常 需要 将 其 更 改 为 其 他 字体 ， 或 对 其 设置 加 粗 、 倾 斜 、 添 加 下 划 线 等 格式 。 


[zi> 技 171: 使 用 “字体 ”组 快速 更 改 字 体 


设 全 在 制作 Excel 表格 时 ， 要 更 改 某 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 字体 ， 可 以 使 用 功能 选项 区 中 
型 4 的 “字体 ”组 快速 更 改 字体 。 选 中 要 更 改 字体 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 
下 “字体 ”组 中 的 “字体 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 需要 的 字体 即 可 。 


D> 技 172: 使 用 浮动 工具 栏 快 速 


| 如 果 用 户 设置 了 选择 单元 格 时 ， 显 示 浮 动工 具 栏 ， 那 么 就 可 以 单 击 浮动 工具 栏 上 “ 字 
体 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 字体 即 可 ， 如 图 3-1 所 示 。 


> 技 173: 使 用 浮动 工具 栏 快速 
SE 使 用 浮动 工具 栏 还 可 以 快速 更 改 文本 的 字号 。 默 认 情 况 下 ，Excel 的 字号 为 11， 要 重新 


gela 
IN 


KE 
设置 其 大 小 ， 可 单 击 浮动 工具 栏 上 “字号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 
子 写 即 可 ， 如 图 3-2 所 示 。 
Fe 下 Wh ~ 
ER 三 DC 
是 上 -| 和 7 会 6 由 "xz 转 。 疏 -局 y 必 盖 司 医 谭 报销 种 天 | 医疗 旨 忆 
二 [A Ea -563 后 宁 栖 二 二 十 高 细 ¥ Wo 得 EE 2009-06-2 中 王 芳 芳 人 享 部 住院 费 革 250.00 : 
< 4 说 忆 PE 天 昔 局 B00 WW 3 | 2009-06-29 : 李 文 证 ” 女 人 事 部 药品 帝 至 29000 : 
rn pt 和 4 | 2009-07-05 11 | 梁 受 要 女 生产 部 理疗 费 ¥ 32000 ; 
3009-00.0| Bh aiobe i 5 | 2009-07-19 国 吕 | 张 光 光 ， 另 生产 部 体检 壳 ¥ 340.00 : 
| 2009-08-1 | 蝇 Adobe 宁 第 院 芝 ¥ P000 ¥ 6 | 2009-05-23 14 | 宁 严 正 男 人 事 部 计划 生育 费 于 ”35000 : 
9 ?等 Anall I 7 |2009-08-04 ”|16 | 孙 甘 依 女 销售 部 药品 费 六 500.00 
和 畴 下 村 性 相间 a 8 | 2009-08-11 18 韩正 勇 生产 部 住院 营 ¥ 900.00 : 
13 全 上 征讨 , 村 页 和 00 9 | 2009-07-28 20 | 李 梅 梅 “ 女 生产 部 体检 壳 ¥ 1,400.00 : 
下 13 和 轴 体 ee 本 本 S000 和 10 | 2009-09-23 22 固 康 勇 生产 部 接生 帝 ¥ 1,500.00 : 
2 二 Fe 家 一 本 11 | 2009-05-27 1] 全 | 宁 文 龙 ” 男 财务 部 注射 营 ¥ 800.00 : 
1 A 让 归 和 0 5 
上 | 2009-06-3 了 韦 太 全 上 注册 时 0000 和 12 | 2009-05-18 1 吴军 男 财务 部 针 儿 费 ¥ 750.00 : 
1 | 2000.06 -41 尝 交 马 拉 六 于 进 视 喇 。 生 55000 曙 13 | 2009-06-23 。 ”12 | 汪 子 琦 女 。 财务 部 给 血 欧 ¥ 650.00 : 
了 20009-0721 二 文昌 条 直 刘 全 人， 的 0 | 本 14 | 2009-08-28 je 宋 子 怡 “ 女 财务 部 理疗 殴 ¥ 900.00 : 
“ 生 华 文中 件 人 15 | 2009-05-26 a 陈 慧 女 生产 部 接生 帝 ¥ 450.00 : 
3 | 年 华 交 细 黑 上 16 | 2009-06-25 15 赵 玉 风 | 女 销售 部 注射 费 ¥ 600.00 : 
2 sp 17 | 2009-08-18 16 马莉 女 销售 部 X 光 透视 费 于 55000 : 
2 ei 18 | 2009-07-25 17 王 爱 ， 男 生产 部 计划 生育 费 革 850.00 : 
D 本 和 本 GB7312 : 19 | 2009-06-28 18 稚 刚 男 销售 部 针灸 帝 ¥ 600.00 : 
or ; - 
- 
NN NA 一 > 3 YA 一 » M4 f= 
3-1 在 浮动 工具 栏 中 设置 字体 3-2 在 浮动 工具 栏 中 设置 字号 
PPP 技 174: 快速 增加 或 减 小 文本 字号 
A 快速 增加 或 减少 文本 字号 ， 还 可 以 使 用 “字体 ”组 中 的 相应 按钮 。 选 中 要 更 改 字 号 的 单 
ee 四 7 这 
一 元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 A 或 “ 减 小 字号 ”按钮 & ， 即 可 
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快速 增 大 或 减 小 字体 ， 如 图 3-3 所 示 。 


PPP 技 175: 快速 更 改 字 形 


使 用 “字体 ”组 中 的 相应 按钮 ， 


第 3 章 单元 格格 式 设置 技巧 展现 


还 可 以 将 文本 设置 为 加 粗 、 倾 和 斜 等 样式 。 


选中 要 更 改 字 体 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 嫩 ， 即 可 加 


粗 文 本 ， 单 击 “ 倾 短 ” 按 钮 二， 即 可 设置 文本 为 倾斜 样式 ， 如 图 3-4 所 示 


访 * 记 -| -| 王 盏 国营 有 
i u-|Aw| 甘 验 酒 园 加" 竺 ， 
ee ee 环 妇 | 逻 。 | 吉 疝 

挛 必 


2 198773/1 1 

和 楼 二 名 ,了 .人鱼 。 最 栅 地] 完 引 6 
| 提 训 E56.65,143 壕 俐 Ces Tal 
夺 ” 率 宁 Bt 2, 19 :新闻 L2450 
& 前 志 强 83. 11. 12 南 团 Dalle la] 
7 昭和 队 群 92,4,5 平 碳 山 ie sl 
日 尚 型 Bl.” 天 对 Ce CT 
和 “英武 sn. is 淋 河 Lue] 
1 张 民 用 ?9. 11. 1 四 诸 疼 L450 
11 “ 御 关 ] TR&.1,13 溢 立 Luli i 
1 具 威 1 记 也 号 “个 醒 机 1 90 


3-3 ”快速 增加 或 减 小 文本 字号 


PPP> 技 176: 快速 更 改 文 本 颜色 


L130 41 L302 E01 


0 1 3 宇和 慢 


La on EE NT 不“ 孙 文 
Pele ee 于 二 常宁 
1 1 上 的 志 强 
Lar L130 G0 7 _ 航 阶 群 
1 1 1 0 El 中 周正 
1 1 1 OL | 9 苏武 
是 号 站 4119021 936504162056 10 张 税 群 
Rel hl enrol T= -TaT e ii 钟 幻 
ty 1 10 人 1 12 几 威 


O 


"= tg- 


1300 1130219B604162952 


55.7.9 郑州 012450 1300 410302198304162953 
35.5.13 华 作 012450 1300 €30802198508252957 
84.2.13 新 多 012450 1300 411302198604162959 
8&3.11.12 南阳 012450 1300 41130219656041562951 

82.1,5 平顶山 012450 1300 4413021985041562953 
81, 2. 28 好 对 012450 1300 $411302198604162953 
80, 外 .15 齐 河 012450 1300 411302196604162954 
79.11.10 洁 阅 012450 1300 411302198604162955 
?78.1.13 请 阳 012450 1300 411302198604162951 


10.3,5 炉 作 012450 1300 


图 3-4 将 文本 设置 为 加 粗 、 倾 和 斜 


41130219B604162952 


在 制作 Excel 表格 时 ， 有 时 为 了 使 表格 更 美观 ， 或 使 茶 单 元 格 或 单元 格 区 域 中 的 文本 更 
醒目 ， 管 第 要 更 改 文本 的 闫 色 ， 使 其 区 别 于 其 他 文本 。 更 改 文 本 闫 色 的 操作 方法 如 下 : 


ES 选中 要 更 改 文本 颜色 的 单元 格 区域 (如 BI1: 


G1)， 单 击 “ 人 字体” 组 中 “字体 闫 


色 ” 右 侧 下 拉 按钮 ， 在 调 色 板 中 单 击 需 要 的 两 色 对 应 的 色 块 ， 即 可 将 文本 快速 更 改 为 该 其 


色 ， 如 图 3-5 所 示 。 


8 若 调 色 板 中 没有 用 户 需 要 的 颜色 ， 还 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 


即 可 打开 


“ 闫 色 ” 对 话 框 。 选 择 “ 自 定义 ”选项 卡 ， 在 “ 闫 色 模 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 颜色 模 
式 ， 在 对 应 数值 框 中 输入 各 闫 色 数 值 ， 如 图 3-6 所 示 。 


= 插 入” 工 * 向 
张 删除 - 图” 揭 
加 ;| 2 


2 CC): 


是 贡 。 宋 体 -|14 皇 皇 转 于 。 会 | 专用 
和 由 国 - 国 rI- AAA 地 委 雪 国 名 -x 
"” 嘟 | 一 >” 刍 - 革 四 哩 :| 于 王 | 水， < 
蔓 贴 板 字 出 国 主动 | 数字 
| Bl v (| 主题 颜色 
B 和 男 十 FF 时 > 
1 | 姓名 
2 | 赵 卓 012450 
3 钱 贵 36 二 012450 
4 | 和 孙 文 2450 
5 李宁 ， 012450 
-下 TT 
6 | 俞 志 强 83. 11 012450 
7 | 般 物 群 82. 1.| 外 ”其 他 疾 色 (M)… 012450 
3 肖 形 81.2.28 ”开封 012450 
9 | 苏武 80.9.15 ” 温 河 012450 
10 张 悦 群 79.11.10 洛阳 012450 
11 钟 纪 78.1.13 洛阳 012450 
12 戴 威 10. 3.5 焦作 012450 


F 6 
基本 工资 ”身份 证 


1300 411302198604162952 
1300 410302198804162958 
1300 430302198508252957 
1300 411302198604162959 
1300 411302198604162951 
1300 411302198604162958 
1300 411302198604162953 
1300 411302198604162954 
1300 411302198604162956 
1300 411302198604162951 
1300 411302198604162952 


图 3-5 ”从 调 色 板 中 选择 一 种 颜色 
SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 文 本 的 颜色 即 可 更 改 为 用 户 自 定义 颜色 。 


pal 名 ): 


当前 


3-6 目 定 义 文 本 颜色 
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234 PPP> 技 177: 为 里 元 格 数据 漆 加 下 划 线 


在 Excel 中 ， 还 可 以 为 单元 格 中 的 数据 添加 下 划 线 或 双 下 划 线 。 有 具体 操作 方法 : 选中 
要 添加 下 划 线 的 里 元 格 区 域 ， 如 B1: G1， 单 击 “字体 ”组 中 “下 划 线 ” 投 钮 昌 " 右 侧 下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 要 添加 的 下 划 线 样式 即 可 ， 如 选择 “下 划 线 ”选项 ， 如 图 3-7 
所 示 。 


D> 技 178: 为 单元 格 数据 添加 删除 线 


对 于 单元 格 中 的 一 些 无 用 的 数据 或 需要 删除 的 数据 ， 可 先 使 用 删除 线 标记 下 来 。 
第 3 章 为 单元 格 数据 添加 删除 线 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
0 往 旨 时 选 中 要 添加 删除 线 的 数据 的 单元 格 〈 如 单元 格 区 域 E22;，E12)， 按 下 《Ctrl+1) 
2 组 合 键 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 色 选 “特殊 效果 ”选项 区 域 中 的 “ 册 
除 线 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-8 所 示 。 


ZSd 
RS 


1 莹 加 [让 亮 |_ 直 护 
CD 外 其 守信 -| -| 画 盏 屿 二 从 He 用 -| 高 有 5 大 ”三 "好 
ww | 
= 嘿 | 国 * [FE [大 这 向- 汪汪 i = 
柄 耻 医 ”上 | @ Fai Ta 牙 李 单元 蜡 ”| 。 博 厅 | 和 
有 = 下 | 姓名 | Ti Tp 
国 D F 死 芭 | =| 同 看 而 地 何晴 
二 [ 吾 名 | 出 生生 有 家 庭 住 址 ”邮政 编码 。” 基本 工资 ”身份 证 || 本 一 EE 
到 | 1997/311 洛阳 W150 130q 4113902199604162952 。。 咱 | | 国 本 而 本 吕 | | 
号 3 | 银 寺 98.7. 郑州 O12450 1300 4109021069041e2959 3 种 转 点 扫 “4aBbC< | 
DD es | 共 芒 Eo, 6 14 院 作 Lio We Lala Le ST HD 
a EE 2 1 新 当 人 25 站 1 a1130210964162959 
CO SU 6 | 前 志 强 6.11.12 南阳 12450 LD 1 1 E01 E95 
了 , 胎 障 群 1. 平顶山 放量 #5 LD 1 1 02 edd1G295 
中 | 尚 开 B81, 2.2 和 9 开封 站 1 三 本 5 三 10D 4113021 09604162953 
引荐 武 Bm, 39.15 齐 河 pple Ti La 11302100604162954 
10 | 张 悦 群 59.11,10 滞 图 D2450 Ln 411021 0604162956 
11 | 和 钟 如 Th, 1.13 党 困 心 ] 总 地 La 411302108604162951 
1 贾 感 10, 3 3 际 作 hh We a Lom 111130 056041G230 = = = 
3-7 ”为 单元 格 数据 添加 下 划 线 3-8 ”人 义 选 “删除 线 ” 复 选 框 
DD 
J 
GO) IO 四 » » » » 一 Vx 、 ~ 
eg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 单元 格 区 域 E2: E12 中 的 数据 已 添加 了 删除 线 ， 
如 图 3-9 所 示 。 
Fl = 所 ”邮政 编码 
本 上 姓名 “出 生年 月 “家庭 住 址 基本 工资 “身份 证 
ND 2 | 起点 1987/3/1 ”洛阳 FT 1300 41130219B604162952 
Oo 页 3 鳞 贵 86, 7, 9 郑州 Q1214b0 1300 410302198804162958 
Ol 1 和 | 朱文 85. 6. 1 集 作 Da45D 1300 430302198B50B252957 
事 宁 84. 2.13 ” 额 多 04232459 1300 411302198604162959 
6 _ 价 志 强 83. 11. 12 南阳 012450 1300 411302198604162951 
股 隐 群 82.1.5 ”平顶山 0Q12450 1300 41130219B604162958 
8 ¥ 81.2.29 开封 245 1300 411302198604162953 
秆 武 80.9.15 瀑 河 042456 1300 41130219B604162954 
10 张 悦 群 11.10 洁 F ba459 1300 411302198604162956 
11 钟 芭 8.1.13 尘 阳 Da45D 1300 41130219B60416295]1 
12 项 威 10.3.5 ”焦作 12459, 1300 411302198604162952 
ys i A 
< Q 图 3-9 添加 删除 线 的 数据 效果 
“3 
D> 技 179: 为 单元 格 添 加 边框 
在 打印 工作 表 时 ， 工 作 表 中 的 网 格 线 不 能 打印 出 来 ， 因 此 ， 可 以 为 单元 格 添 加 边框 ， 这 
Ss 样 打 印 出 来 的 工作 表 中 的 数据 束 会 以 表格 形式 显示 。 选 中 要 添加 边框 的 数据 ， 单 击 “ 开 始 ” 
| \ > 、 J 十 7 、 , 、 
“一 选项 卡 下 “字体 ”组 中 “边框 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 边框 效果 ， 
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如 图 3-10 所 示 即 为 选择 “所 有 边框 ”按钮 后 的 效果 。 


-_ 


rr EE 1 9960 Tyr 
ol 1300|410%0 958 


v 人 - 职员 编写 


| 职员 编号 | 姓名 出 生年 月 家 庭 住址 邮政 编码 基本 工资 身份 证 


Ll 


G 


a 2 1 1987/3/1 012450 1300 | 4113021986041625 

ey 3 2 疗 放 012450 1300 4103021988041625 

马上 三 闫 入 下 柱 姨 (WD 4 3 6.13 012450 1300 4303021985082525 

本 护林 | yn 5 4 84. 2.13 012450 1300 4113021986041625 
于 过 a pao 多 js348 Hm 的 苇 和 183087 Ee Ee Im _6 5 | 傅 志 强 | 83. 11.12 012450 1300 41130219860d41625 
= 4, ea 6 | 筷 物 群 | 82. 1.5 012450 1300 4113021986041625 
的 过 三 提 8 7 | 肖 开 | 81.2.28 012450 1300 4113021986041625 
各 岳 和 人 9 8 80. 9.15 012450 1300 411302198604162 

SS 10 9 | 张 悦 群 79.11.10 012450 1300 | 4113021986041625 

er 11 10 78.1.13 012450 1300 | 4113021986041625 

团 关 他 过 MM) i 11 威 | 10.3.5 012450 1300 4113021986041625 


图 3-10 ”为 数据 添加 所 有 边框 的 效 来 


>PP> 技 180: 快速 设置 所 有 单元 格 边 杠 


要 快速 设置 所 有 单元 格 边框 ， 可 按 下 (Ctrit+A〉 组 合 键 选中 所 有 单元 格 ， 再 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “边框 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 边框 效 
东 《〈 如 “上 所 有 框 线 ” 效 末 )， 诬 加 所 有 框 线 后 效 朱 如 图 3-11 所 示 。 


> 技 181: 手动 绘制 单元 格 边框 


除 利用 “边框 ”按钮 下 拉 列 表 中 的 边框 效果 为 单元 格 添加 边框 外 ， 还 可 以 根据 需要 手动 
绘制 边框 ， 具 体 的 操作 方法 为 : 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “边框 ”按钮 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 边框 ”按钮 ， 此 时 鼠标 会 变 成 六 形状 。 将 鼠标 移动 到 要 
添加 边框 的 单元 格 区 域 上 ， 再 拖 动 鼠标 绘制 边框 ， 如 图 3-12 所 示 。 帮 要 为 边框 内 容 的 单元 
格 添加 边框 ， 也 可 采用 这 种 方法 。 


站 1 下 声 | 悄 : 应 付 工资 
鼻 E [出 LD E EF 如 昌 
1 1, 相 据 工资 囊 项 计 提 人 幅 理 。 
3 娼 : 成 率 怕 用 兴 科 目 1 6, OO 
4 上 苏 ， 应 付 工 资 时 1 六, 放 
9 
下 
| 
入 
和 10 殿 ; 应 付 工 资 B4160, O00 
11 入 : 6BS399. 与 5 
12 上 他 于 作客 EO. OO |.— 
13 他 应 付款 .” 沾 人 所 得 向。 5262,.45 | 站 
1 其 地 应 肝 款 尊 老 悍 院 aon0. OO | 一 
15 
1 也 . 克 付 仿 扣 就 
DL 2450 志 1 1 S01 HB D1 BH 1 T 
和 2450 rr TT 18 惜 ; 其 他 应 付款 .人 住宿 营 l EO, oo 
区 人 其 条 应 付 南 ” 沾 所 香 税 
1 20 其 他 应 付 南 . 一 养老 保险 
12 2 项 : 瞎 币 资 演 科目 


图 3-11 为 整个 工作 表 添 加 所 有 框 线 的 效果 图 3-12 手动 绘制 单元 格 边框 
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PP> 技 182: 为 表格 添加 斜 线 表 头 


Excel 自身 不 具有 和 斜 线 表 头 功 能 ， 因 此 需要 用 户 手动 绘制 斜 线 表 头 。 具 体操 作 方法 如 下 : 
在 “边框 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 边框 ”按钮 ， 此 时 鼠标 变 成 几 形 状 ， 在 要 添加 
斜 线 表 头 的 单元 格 上 从 左上 角 向 右 下 角 拖 动 鼠 标 ， 即 可 添加 斜 线 表 头 ， 如 图 3-13 所 示 。 
若 用 户 不 想 手动 绘制 斜 线 表 头 ， 可 以 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “边框 ” 选 
项 卡 ， 在 “边框 ”选项 区 中 单 击 [的 按钮 ， 如 图 3-14 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 选中 
的 单元 格 中 添加 斜 线 表 头 。 


Bl be 和 | En 1 
a B C D | | 训 训 | 开间 | 字 林 | 过 内 上 靖 贡 | 神 护 
计划 到 再 要 | 
- 证 到 Ell LE | 出 | 
i ie 无 如。 外 示 轩 册 内 七 上 
2 | 一 一 =| | 轴 妊 
3 | -一 一 训 二 | 
| Me Ee 
4 广 6 辐 图 二 | | 
| 加 图 贺 | 国 | 
= | 单 视 村 这 硕 、 福 草本 肌 上 年 的 村 四 本 以 二 如 地 杜 相 区 。 
6 
7 
3 Ws) Mad| 
图 3-13 为 单元 格 添加 斜 线 表 头 图 3-14 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


PDP 技 183: 轻松 在 和 斜 线 表 头 内 输入 文本 


添加 和 锋 线 表 头 后 ， 要 在 表 头 的 上 下 两 侧 输 入 文本 ， 需 要 掌握 一 定 的 技巧 。 下 和 耐 介绍 如 何 
在 表 头 中 添加 文本 : 

包 吧 在 添加 表 头 的 单元 格 中 输入 位 于 斜 线 上 方 的 文本 “科目 ”， 按 下 《Alt+Enter) 组 
合 键 ， 在 和 鲜 线 下 方 输入 文本 “成 绩 ”。 右 输入 文本 后 的 单元 格 列 完 和 行 蜗 不 合适 ， 可 以 对 其 
进行 调整 ， 调 整 后 的 效果 如 图 3-15 所 示 。 

8 分 别 将 光标 放置 在 文本 “科目 ”“ 成 绩 ” 的 前 方 并 按 下 空格 键 ， 调 整 文本 的 位 
置 ， 使 其 位 于 斜 线 表 头 的 合适 位 置 ， 最 终 效果 如 图 3-16 所 示 。 


3-15 输入 文本 3-16 调整 文本 的 位 置 


> 技 184: 使 用 上 、 下 标 输入 斜 线 表 头 文 本 
如 果 用 户 觉得 利用 上 面 的 方法 为 斜 线 表 头 添加 文本 不 容易 操作 ， 那 么 还 可 以 利用 Excel 
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中 的 上 下 标 功 能 为 其 添加 文本 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

外 时 在 表 头 单元 格 中 输入 要 添加 的 文本 “科目 ”“ 成 绩 ”， 但 要 将 作为 下 方 的 文字 
“成 绩 ” 先 输入 ， 将 作为 上 方 的 文字 “科目 ”后 输入 ， 如 图 3-17 所 示 。 

人 SEE 选中 作为 上 方 的 文字 “科目 ” 并 按 下 《Ctrl+1》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 。 选 中 “特殊 效果 ”选项 区 域 中 的 “上 标 ” 复 选 框 ， 如 图 3-18 所 示 。 


这 时 Truriypet 享 性 * 攻关 和 和 Fh 想 上 且 皇 创 用 奔 享 际 * 


图 3-17 在 表 头 单元 格 中 输入 文本 图 3-18 义 选 “上 标 ” 复 选 框 


a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 为 上 标的 文本 “科目 ”效果 如 图 3-19 所 示 。 
选中 作为 下 方 的 文字 “成 绩 ”， 在 其 中 勾 选 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “下 标 ” 复 选 
框 ， 将 其 设置 为 下 标 。 在 其 中 调整 文本 的 字号 、 单 元 格 的 行 遍 和 列 宽 ， 如 条 文本 的 位 置 不 恰 
当 ， 可 以 根据 需要 插入 空格 对 其 进行 调整 ， 如 图 3-20 所 示 。 


R20 MM 天 
a B C EE 
16 成 绩 s; sl | | 
18 | | | | 
2 | \ 
图 3-19 将 文本 “科目 ”设置 为 上 标 图 3-20 表 头 文本 的 最 终 效 琳 


D> 技 185: 快速 美化 时 元 格 边 框 


在 默认 情况 下 ， 为 单元 格 添加 的 边框 是 黑色 的 实 线 。 但 实际 上 ， 用 户 却 可 以 根据 自己 的 
喜好 将 边框 更 改 为 不 同 颜色 的 虚线 、 粗 实 线 等 效果 ， 以 美化 单元 格 边框 。 

美化 单元 格 边 框 的 具体 操作 方法 如 下 : 

好 a 吧 选中 要 添加 边框 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrlt+1》 组 合 键 ， 即 可 打开 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 。 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”选项 区 域 中 的 “样式 ”列表 框 中 选中 一 种 
线条 样式 ， 单 击 “ 闫 色 ” 选 项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 闫 色 ， 在 “ 预 
置 ” 选 项 区 域 中 单 击 “ 外 边框 ” 投 钮 ， 先 为 单元 格 区 域 添加 外 边框 ， 如 图 3-21 所 示 。 

ha 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 为 单元 格 区 域 添加 的 外 边框 效果 如 图 3-22 所 示 。 

3 若 要 为 内 部 的 单元 格 设置 边框 效果 ， 可 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 进行 设 
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置 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 为 单元 格 区 域 设 置 的 最 终 边 框 效 末 ， 如 图 3-23 所 示 。 


闻 击 持 轩 选 辆 ， 神 此 草 昌 导 上 证 的 镑 习 司 以 党 加 态 奴 样式 < 
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全 图 3-21 设置 外 边框 样式 图 3-22 设置 的 外 边框 效果 
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单 而 特 轩 霹 硬 , 情 澡 鹿 轩 寻 上 而 从 生怕 本 以 六 加 汕 烙 本 式 * 


ND 
CO i 
图 3-23 设置 的 内 边框 效果 
PP 技 186: 为 单元 格 添 加 背景 闫 色 
号 
Pe 8 
$0 为 了 美化 单元 格 ， 还 可 以 为 单元 格 添加 背景 颜色 ， 例 如 可 以 为 表格 中 的 标题 区 设置 背景 
闫 色 ， 使 其 区 别 于 其 他 单元 格 ， 以 便于 查 5 am rwcs 
看 数据 。 和 由 国 7 UA 三国 二 国 于- % ， | 械 el = 
i 本 " 咱 - | 国 A- | 营 -| 幸 替 | 和光 - | 说 浊 - 
为 单元 格 添加 表 景 颜色 的 方法 非常 简 Bs。 same ，， 人 和 
、 、 、 | Bl 
时 ， 用 广 只 天 站 中 妥 放 秆 到 只 的 单元 格 攻 恒生 汪 | 
单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 字 2 赵 卓 os TH 1300 411302198604162952 
六 > ， i < 钱 贵 。 86 ;450 1300 410302198804162958 
体 ” 组 中 的 “填充 颜色 ” 鬼 钮 右 侧 的 下 拉 孙 文 ee 450 1300 430302198508252957 
披 钮 ， 在 弹出 的 调 色 板 中 单 击 相应 颜色 二 本 得 证 0 全 和 do 
元 日 ] 尖刀 类 7 | 瑟 丈 群 1982 号 teem. ;450 1300 411302198604162958 
必 块 ， 如 图 3-24 所 示 即 为 将 数据 区 域 所 在 8 肖 琪 81.2.28 开封 012450 1300 411302198604162953 
和 音 卉 板 汪 旦 坟 加 为 洪 紫 gy 苏武 80.9.15 瀑 河 012450 1300 411302198604162954 
SB 的 单元 格 背 景 设置 为 淡 紧 色 的 效果 。 张 悦 群 79. 11.10 ”洛阳 012450 1300 411302198604162956 
11 78.1.13 洛阳 012450 1300 411302198604162951 
SS 技 187: 快速 束 删 除 单元 格 边 12 10.3.5 和 念 作 012450 1300 411302198604162952 
Se ， 本 色 3-24 为 单元 格 区 域 设置 背景 应 
要 快速 删除 单元 格 边框 ， 可 选中 带 边 杠 0 
1 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “边框 ”按钮 右 侧 下 拉 菜 单 ， 在 其 下 拉 列 表 
CD 
O ， 66 2?》、 
“中 选项 “无 边框 ”选项 ， 即 可 删除 单元 格 边框 ， 返 回 到 单元 格 的 原始 状态 ， 如 图 3-25 所 示 。 
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关 画 酸 二 站 


一 允 本 到 B 二 | 和 它 D E F 日 

主 ” 册 训 三 二 上 HI) L2450 lam _ L102loBentleansl | 1 出 生年 月 ”家庭 住址 ”邮政 编码 基本 工资 身份 证 
四 上 FI 上 olan | 300 L411302198 A 1987/3/1 洛阳 012450 1300 411302198604162952 
二 | 三， 上 看 类 本 下 三 汶 (0 86.7.9 郑州 012450 1300 "410302198804162958 
1 是 ， 上 六 遇 和 直下 起 开 (W) 85. 6. 13 焦作 012450 1300 430302198508252957 
ee Ee . I 84. 2.13 新 学 012450 1300 411302198604162959 
I em | 83.11.12 。 南阳 012450 1300 411302198604162951 
Pr TS 82.1.5 平 项 山 012450 1300 411302198604162958 
| Wd 81. 2. 28 开 志 012450 1300 411302198604162953 
2 tne 80. 9. 15 温 河 012450 1300 411302198604162954 
a , 79.11.10 洛阳 012450 1300 411302198604162956 
78.1.13 党 阳 012450 1300 411302198604162951 
Eh 10. 3.5 焦作 012450 1300 411302198604162952 


图 3-25 删除 单元 格 边框 


DP 技 188: 为 曲 元 格 淋 加 图 案 育 景 


在 上 面 介 绍 的 方法 中 ， 为 单元 格 设置 的 背景 颜色 是 单 色 的 ， 这 里 再 介绍 一 种 可 以 将 单元 
格 背 景 设置 为 图 案 的 方法 。 

久 叶 选中 要 设置 背景 的 单元 格 ， 按 下 〈Ctrl+1》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 。 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 在 “图 案 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 颜色 ， 并 在 “图 案 样 
式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 3-26 所 示 。 

a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 看 到 选中 的 单元 格 区 域 的 背景 已 显示 为 设置 的 图 案 背 
景 ， 如 图 3-27 所 示 。 


na 四 无 | 想 扣 

D EE 民 本 
机 身份 证 
洛阳 O12450 1300 411302198604162952 
3 1 加 轩 86,7.9 郑州 站 1 站 300 -a103021908804162958 
4 1 种 立 85,6.13 收 作 012450 1300 430302198508252957 
| 下 宁 | 84.2.13 新 多 D12450 i300 411302198604162959 
上 | 前 志 强 83. 11. 12 南阳 0l2d50 1300 -411302198604162951 
二 | 股 耶 群 ” 82. 1.5 平顶山 O124850 1300 411302198604162958 
a | 尚 瑞 81,2.28 开封 012450 i900 4119021908604162959 
5 | 菏 我 80,9. 15 先河 Ql2450 iI300 411302198604162954 
10 | 张 悦 群 79. 11. 10 洛阳 012450 i300 411302198604162956 

图 3-26 设置 图 案 背 景 图 3-27 ”添加 图 案 背 景 的 单元 格 效果 


>DPP 技 189: 恢复 系统 默认 的 字体 格式 


在 制作 Excel 表格 时 ， 第 利 会 更 改 字体 格式 ， 以 满足 不 同 的 需求 。 如 何 使 更 改 后 的 字体 
格式 恢复 到 系统 默认 的 状态 呢 ? 将 字体 格式 恢复 为 系统 默认 状态 的 操作 方法 如 下 : 
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_ 全 9 二 选中 要 恢复 为 默认 字体 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+1》 组合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 
~ 格格 式 ” 对 话 框 。 选 择 “字体 ”选项 卡 ， 在 其 中 色 选 “颜色 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 “普通 字 
体 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-28 所 示 。 
入 浊 二 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 选中 单元 格 区 域 中 的 文本 的 字体 格式 会 恢复 到 系统 默认 
的 状态 ， 如 图 3-29 所 示 。 


ZSd 
RS 


| 地 纺 “上边 经 |- 博 训 .| .保护 


Da 

大 所 门 三 二 | 下 | 所 | BG 
中 3 时 直下 19877371 请 图 四] 二 5 站 LD 411d021086041G2952 
单元 格格 式 鳃 册 | 必 12245 必 1300 410302198804162958 
设置 技巧 展 朱文 BH. BG. 13 Ch a Fell 1300 4004021985083252931 
现 李宁 B84., 2, 13 012450 1300 44411193902198604162959 
前 志 强 83. 11. 12 心 】 之 二 避 心 1300 411302198b041G2961 
股 移 群生 ,1.5 四] 1 411302198604162958 
尚 琪 Bl, 2, 28 站 1] 全 45 心 1300 411302198604162953 
荔 臣 久 总 , 寺 , 1 Lh pe el, 1309 二 1 各 避 甩 要 B19 
张 民 群 79., 11. 10 ld4o0 L300 411302198604162956 
让 | 78. 1. 13 L240 1300 4119021dBB041G29al 
琶 县 10. 3. 8 Dl2480 1300 4411302196604162952 
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图 3-28 义 选 “普通 字体 ” 复 选 框 3-29 ”将 默认 字体 格式 应 用 到 选中 单元 格 区 域 中 


PPP 技 190: 为 单元 格 文本 淋 加 拼音 


对 于 单元 格 中 输入 的 文本 ， 用 户 还 可 以 为 其 添加 拼音 ， 以 方便 阅读 。 有 具体 操作 方法 
如 下 : 

全 SEE 恒 选中 要 添加 拼音 的 文本 所 在 的 单元 格 ， 如 B1， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ” 
组 中 的 “显示 或 隐藏 拼音 字段 ”按钮 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “编辑 拼音 ” 按 
钮 。 此 时 选中 的 单元 格 中 的 文本 会 显示 为 绿色 ， 在 其 上 方 出 现 一 个 方 框 ， 在 方 框 中 输入 文本 
的 拼音 ， 如 图 3-30 所 示 。 

a 近 下 (Enter) 键 确认 输入 。 若 文本 上 方 不 显示 输入 的 拼音 ， 单 击 “ 显 示 或 隐藏 
拼音 字段 ”按钮 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 显 示 拼 音字 段 ” 按 钮 ， 即 可 在 文本 上 
方 显 示 拼 音 ， 如 图 3-31 所 示 。 


60cd 


AN 


9yed 


OO) 


DD = ~ 工 ~ 
CO | Dea 
37 Se | 四 多 
式 | 国 相 区 -| 人- 撞 机 这 下 二 和 
| 于 元 隐 ba 
Bl “和 妨 强 扩容 作 ) 
叫 TI 入 让 寻 有 有 C 过 拱 痢 设置 中-. - F C 
要 了 | 般 需 86.7.9 郑州 0132450 1300 410302198804162095 后 | 3 本 86. 0 郑州 012 450 1300 341030219880416295E 
ys 4 | 和 孙 交 前 .外 1 合作 向 1 这 450 1300 ed esl ee eh 4 由 孙 文 85. 6 13 焦作 012450 1300 430302198508252957 
DD (® 5 | 订 宁 84.2,13 朝 芝 D12450 1300 41130219860418295 | 5 | 李宁 84.2.13 其 多 012450 1300 411302198604162959 
6 | 博 玫 强 83. 11. 12 南阳 O124850 1300 411302198604162951 | 所 | 俞 志 强 83. 11. 12 麻 办 012450 1300 411302198604#162951 
7 | 股 牧 群 ” ”82.1.5 平顶山 012430 1300 41130219860416295 和 时 7 股 除 群 ”82.1.5 平顶山 012450 1300 411302198604162958 
外 沿 现 81.2.28 并 时 Dlaa450 1300 41130219860416495 8 | 沿 琪 81.2.28 开封 012450 1300 41130219860416295 马 
9 | 苏 了 二 ， 80.9. 15 温 河 D12430 1300 业 1130219860416295 | 9 苏武 80.9.15 湿 河 012450 1300 1411130219860416295 司 
1 和 站。 "9. 11. 10 潮阳 Dla4s0 1300 41130219860416295E | 10 | 张 长 群 79. 11. 10 洁 组 012450 1300 41130219860416295E 
11 a] 78.1.13 渚 好 012450 1300 41130219860418295L | s 7 yp A1OR eg 
1 10 合作 O12450 1300 一 一 41130219860416295E 过 约 78.113 让 阳 012420 1300 41130219860416295L 
x 人、 + 了 六 X = [| 一 大 人 本 
图 3-30 ”输入 拼 首 图 3-31 显示 输入 的 拼 首 
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a9 若 输 入 的 拼音 不 能 与 文本 一 一 对 应 ， 那 么 用 户 可 调整 单元 格 的 列 宽 ， 并 在 文本 
中 插入 空格 ， 调 整 之 间 的 间距 即 可 。 


D> 技 191: 快速 更 改 拼音 属性 


这 里 的 拼音 属性 是 指 拼音 的 字体 、 字 号 、 字 形 及 颜色 等 属性 ， 用 户 可 根据 需要 更 改 它 们 
的 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

>, 选中 要 更 改 拼 音 属性 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “显示 
或 隐 震 拼音 字段 ” 投 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 拼 音 设 置 ” 投 钮 ， 即 可 打开 
“拼音 属性 ”对 话 框 。 

人 Se 在 “设置 ”选项 卡 下 选中 “对 齐 ” 选 项 区 域 中 的 “分 散 对 齐 ” 选 项 ， 选 择 “ 字 
体 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 对 “字体 “字形 ”人 “字号 和 “天 色 ”等 选项 进行 设置 ， 如 几 3-32 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 做 的 修改 应 用 到 选中 的 单元 格 中 。 


拼音 尾 竹 el | ## 吝 居 性 
设置 | 字体 | 设置 | 字体 | 


对 齐 二 (EF). 字形 0): 字号 8): 


左 对 齐 (L) 居中 已 ) 常规 | 
€ 名 散 对 证 Tl A -i 加 
再 且 属 和 胖 


mSun-ExtB 


TT + 
- 0 oe : 


Pin Yin Xin X1 


| 
» ey 自 12 
十 日 I 和 心 站 全 一 
特殊 效果 预 监 


, | 口 员 $ 线 多 
上 标 星 ) 敬 软 早 越 ”AaBbCc 
| | 下 标 (B) 


这 是 TrueType 字体。 屏幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 


取消 | 确定 | | 取消 


"ey a i Ns 


3-32 设置 “拼音 属性 ”对 话 框 


>> 3.2 ”对齐 廊 陈设 证 扩 巧 展现 


在 Excel 2010 中 ， 不 同 的 文本 会 有 不 同 的 对 齐 方式 ， 看 起 来 很 繁杂 ， 导 致 整个 表格 杂乱 
无 曹 。 因 此 ， 为 了 使 整个 表格 看 起 来 整齐 、 美 观 ， 可 以 为 单元 格 中 的 数据 设置 对 齐 方式 。 对 
齐 方式 的 类 型 有 多 种 ， 可 根据 实际 需要 进行 设置 。 


PPDP 技 192: 快速 水 平 对 齐 文本 


在 默认 情况 下 ， 在 单元 格 中 输入 文本 并 按 下 (Enter) 键 后 ， 文 本 会 自动 左 对 齐 。 水 平 对 
齐 文本 分 为 左 对 齐 、 居 中 对 齐 和 右 对 齐 三 种 ， 若 要 将 文本 设置 为 其 他 水 平 对 齐 方式 ， 可 选中 
保持 左 对 齐 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 B33: B44， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 
中 的 “居中 ”按钮 ， 选 中 的 单元 格 区 域 中 的 文本 即 可 以 水 平 居中 的 方式 对 齐 ， 选 中 单元 格 区 
域 C33: C44， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “文本 右 对 齐 ” 按 钮 ， 单 元 格 区 
域 中 的 文本 即 可 在 水 平方 向 上 靠 右 对 齐 ， 如 图 3-33 所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) ”EY \e9 
A33 ” 大 | 姓名 D25 = 大 
] ET i: C D a B C | 
32 32 
“33 [ 姓 各 ”家庭 住 址 邮政 编码 83 姓名 
赵 早 洛阳 012450 34 | 赵 卓 
35 | 鱼 贵 扼 下 | 012450 35 | 钱 贵 
36 | 孙 文 焦作 012450 二 一 > 医 国 孙 文 
37 | 李宁 新 多 012450 37 | 李宁 
38_ 前 志 唱 南阳 012450 38 傅 志 强 
39 筷 豫 群 ”平顶山 ”012450 39 | 般 豫 群 
40 肖 形 开 志 012450 40 肖 班 
41 苏武 瀑 河 012450 41 | 苏武 
42 张 悦 群 ”洛阳 012450 42 | 张 悦 群 
43 钟 幻 洛阳 012450 43 钟 幻 
44 戟 威 焦作 012450 44 戴 威 


图 3-33 ”设置 文本 水 平 对 齐 方式 


PP> 搁 193: 快速 垂直 对 齐 文 本 


在 默认 情况 下 ， 单 元 格 中 的 文本 在 垂直 方向 上 会 自动 居中 对 齐 。 垂 直 对 齐 文本 分 为 顶端 
对 齐 、 垂 直 居中 对 齐 和 底 端 对 齐 三 种 方式 ， 要 将 文本 设置 为 其 他 垂直 对 章 方式 ， 可 以 按照 如 
下 方法 进行 操作 。 

选中 要 设置 垂直 对 齐 方式 的 文本 所 在 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 章 方式 ”组 中 
的 “顶端 对 齐 ” 按 钮 ， 此 时 保持 居中 对 齐 的 文本 就 会 显示 为 顶端 对 齐 ， 如 图 3-34 所 示 。 若 
单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “ 底 端 对 齐 ” 按 钮 ， 则 选中 的 文本 将 显示 为 底 端 对 齐 ， 如 图 3-35 
所 示 。 


Al = 掺 | 计算 机 1 班期 末 成 绩 Al ~ 大 | 计算 机 1 班期 未 成 绩 
计算 机 1 班期 末 成 绩 
计算 机 1 班期 末 成 绩 
2 | 姓名 高 数 。” ”大 学 英语 Photoshop 语言 2 | 姓名 高 才 太 季 天语 Photoshop 语言 
3 _ 张 敏 90 85 70 80 3 _ 张 台 90 85 70 80 
4 村 玲 80 75 70 75 4 李 玲 80 了 5 70 75 
5 录 军 75 70 80 65 5 姓 军 7 了 5 70 80 65 
6 王 风 70 75 80 75 6 | 王 风 70 7 了 5 80 75 
7 和 孙 输 65 70 70 60 7 和 孙 输 65 70 70 60 
3 张 玲 65 60 了 5 60 3 张 玲 65 60 75 60 
图 3-34 以 顶端 对 齐 方式 显示 文本 图 3-35 ”以 底 端 对 齐 方式 显 示 文 本 


> 技 194: 快速 居中 对 齐 工作 表 内 容 


要 将 整个 工作 表 快 速 设置 为 后 中 对 章 方式 ， 可 按 下 《Ctrl+A》 组 合 键 选 中 整个 工作 表 ， 
单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 则 整个 工作 表 就 会 以 水 平 大 中 的 方式 显示 ， 如 图 3-36 
所 示 。 寿 单 击 “对 齐 方式 ”组 中 的 “垂直 居中 ”按钮 ， 则 整个 工作 表 就 会 以 牌 直 居中 的 方式 
显示 ， 如 图 3-37 所 示 。 


DPDP> 技 195: 巧妙 地 调整 姓名 列 


在 创建 表格 时 ， 由 于 “姓名 ” 列 中 的 名 字 的 字数 不 一 样 ， 有 的 是 三 个 汉字 ， 有 的 是 两 个 
汉字 ， 在 对 单元 格 设置 届 中 对 齐 时 ， 该 列 中 的 文本 会 显示 不 整齐 、 不 美观 。 如 末 在 单元 格 中 
插入 空格 ， 一 个 一 个 地 进行 调整 ， 则 会 浪费 很 多 时 间 ， 因 此 ， 为 了 解决 这 个 问题 ， 这 里 介绍 
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一 个 技巧 ， 可 以 帮助 用 户 巧妙 地 调整 姓名 列 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 


| 庚 襄 | 人 了 G 科 | 29 | 1 | 2 
国人 周章 | 世 应 各 1 
国 | ca -| 二 | 出 一 2 
人 |?6-11 | 美声 | 要 应 科 | 29 | E T I | 
上 吉 一 Ye=1z | 看好 所 [tt 友和 [29 | 6 | 23 | oss | |] BR 


3-36 ”以 水 平 大 中 方式 显示 3-37 ”以 垂直 居中 方式 显示 


久 y 选 中 工作 表 中 的 “姓名 ” 列 ， 按 下 (Ctrl+1〉 组 合 键 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “文本 对 齐 方式 ”选项 区 域 中 的 “水 平 对 章 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “分 散 对 齐 
( 缩 进 )” 选 项 ， 如 图 3-38 所 示 。 

EZ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 “姓名 ” 列 中 的 文本 分 散 对 齐 ， 显 得 整齐 、 统 
一 ， 如 图 3-39 所 示 。 


划一 避 芽 ， 本 村 工 司 医 ” 司 熙 二 司 必 开本 国 


| 六 本 对 充 方 式 
水 平 对 富 0 
面 届 证 心 ) - Es a 妊 去 
网 缠 分 拥 对 证 二 C D 
姓 家 庭 住址 ”邮政 编码 
赵 洛阳 012450 
钱 郑州 012450 
孙 焦作 012450 
李 新 多 012450 
前 南阳 012450 
县 平顶山 012450 
由 开封 012450 
苏 漯河 012450 
张 洛阳 012450 
钟 洛阳 012450 
1 焦作 012450 
图 3-38 ”选择 “分 散 对 齐 〔 缩 进 ) ”选项 图 3-39 设置 分 散 对 齐 后 的 “姓名 ” 列 


PP 技 196: 使 用 格式 刷 快速 对 齐 文 本 


如 条 要 将 菏 一 单元 格 中 的 格式 〈 如 字体 、 字 号 、 对 齐 方式 等 ) 复制 到 为 一 单元 格 中 ， 可 
利用 “格式 刷 ” 按 钮 进行 操作 。 例 如 ， 这 里 要 将 “姓名 ” 列 中 文本 的 分 散 对 齐 方式 复制 到 
“家 性 住址 ” 列 中 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 

全 选中 “姓名 ” 列 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 
此 时 鼠标 显示 为 吕 此 形状 ， 如 图 3-40 所 示 。 

人 se 将 鼠标 移动 到 “家 庭 住址 ” 列 上 ， 并 拖 动 鼠 标 ， 选 中 该 列 ， 即 可 将 “姓名 ” 列 
中 的 分 散 对 齐 方式 复制 到 “和 家庭 住址 ” 列 中 ， 如 图 3-41 所 示 。 


PDP 技 197: 缩 进 单元 格 数据 


在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 可 以 设置 文本 缩 进 方式 ， 此 外 ， 用 户 还 可 以 通过 下 面 的 
方法 设置 文本 的 缩 进 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 


>115< 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 Wy (C3 
1 ZI-|AA 地 委 笃 座 
外 -和 A-| 归 -| 可 地 | 多 邮政 编码 
字体 “| 对齐 方式 D1250 
大 | 姓名 O12450 
EB € 5 
姓 家 庭 住 址 ”邮政 编码 D1 e400 
赵 洛阳 012450 D1250 
钱 郑州 012450 
a 孙 焦作 012450 Dietou 
Re 李 新 乡 012450 012450 
“一 俞 志 南阳 012450 nj 2450 
息 豫 平顶山 012450 
肖 开 志 012450 124o0 
站 温 河 012450 D1250 
张 洛阳 012450 
钟 洛阳 012450 D12450 
戴 焦作 012450 1 12450 
吊 3 章 
单元 格格 式 到 3-40 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 多 3-41 将 分 散 对 齐 方式 复制 到 “家 性 住址 ” 列 中 
设置 技巧 展 
现 


攻 儿 9 友 选中 左 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 (如 B2: B8)， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “增加 
绽 进 量 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 区 域 中 的 文本 同 右 缩 进 2 个 人 字符， 如 图 3-42 所 示 。 

全 SEE 选中 右 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 B2: B8， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “减少 缩 进 
量 ”按钮 ， 即 可 将 单元 格 区 域 中 的 文本 辣 左 缩 进 2 个 字符 ， 如 图 3-43 所 示 。 


B2 MG 五 | 高 数 B2 一 五 | 高 数 


881d 
J 


2 
7 s 
8。 DPP 技 198: 合并 、 居 中 单元 格 
在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 如 果 一 个 单元 格 中 无 法 完全 容纳 输入 的 内 容 ， 可 将 多 个 单元 格 
进行 合并 ， 使 其 居中 显示 。 合 并 单元 格 的 具体 操作 方法 如 下 : 
全 和 时 在 数据 区 域 上 方 的 A32 单元 格 中 输入 文本 “ 宏 运 物流 职员 基本 情况 ”， 即 可 看 到 
5 ”该 单元 格 无 法 完全 容纳 输入 的 文本 ， 如 图 3-44 所 示 。 
YU 人 5 选中 要 合并 的 单元 格 ， 按 下 《〈Ctd+1》 组合 键 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 
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话 框 。 选 中 “文本 对 齐 方式 ”选项 区 域 中 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 框 中 的 “居中 ”选项 和 “ 垂 


直 对 齐 ” 下 拉 列 表 框 中 的 “居中 ”选项 ， 再 勺 选 “文本 控制 ”区 域 中 的 “合并 单元 格 ” 复 选 
框 ， 如 图 3-45 所 示 。 


~ 友 | 宏 运 物流 职员 基本 情况 3 tC 
B 区 D 攻守 | 刑 富 上 宁 仁 | 边 回 | 大 充 | 名 护 
福村 对 穿 方 式 方向 
员 基 本 情况 Crim 人 
家 庭 住 址 邮政 编码 Pi : 
洛阳 012450 
郑州 012450 rei -| | 
人 012450 i 0) “一 Te | 
012450 辐 端 小 字体 十 丰 中 0 
南阳 012450 了 
平顶山 012450 A 
开 志 012450 一 二 
苏武 保 订 012450 
张 悦 群 汪 012450 
冰 阳 012450 = 
焦 帮 012450 Gm [9= | 
3-44 在 单元 格 中 输入 文本 3-45 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


于 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 选中 的 单元 格 已 合并 为 一 个 单元 格 ， 且 单元 格 中 
ea 如 图 3-46 所 示 。 
用 户 也 可 在 选中 要 合并 的 单元 格 后 ， 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 即 
可 合并 并 居中 单元 格 。 


D> 技 199: 多 行 多 个 单元 格 巧 合并 


如 果 用 户 想 要 一 次 合并 位 于 多 行 的 多 个 单元 格 ， 可 以 对 这 些 单元 格 一 一 操作 ， 也 可 以 一 
欠 合 并 这 些 单 元 格 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

ES 若 要 合并 位 于 行 50、 行 53、 行 56、 行 59 中 的 多 个 单元 格 ， 在 按 下 《Ctrl》 键 
的 同时 ， 选 中 这 些 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 的 下 拉 按 钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 路 越 合并 ”按钮 ， 如 图 3-47 所 示 。 


加 2* 宋体 -18 ， 至 三 | 三 | 天 常规 - 11 - 三 三 国 缉 常规 A "插入 
i 图/ | ^ | 王国 =a 国 | 号- %， Xs | 下 亚当 回国 可-% ，| sr| ae- 
"” 古 A . he 路 生理 | 党 8 30 和 A， 嘱 -| 过 幸 | 涪 国 合并 后 居中 (QO 浊 格 式 " 
-一 一 TS | 7 
A32 ~ 左 | 宏 运 物流 职员 基本 情况 
一 i 


上 取消 单元 格 合并 (U 

名 | 实 运 物流 职员 基本 情况 | 电子 条 2010 年 上 舍 学 网 咎 交 反 记 
33 | 姓名 家 庭 住 址 邮政 编码 机 应 用 技术 高 数 太 学 英语 C 语 言 
34 | ” 赵 卓 洛阳 012450 82.3 80. 5 78. 9 
35 | 钱 贵 郑州 012450 
36 ”和 朱文 焦作 012450 南 邓 信息 工程 单片机 C++ . NET 
31 李宁 新 多 012450 76 8 78 6 80.3 
38 前 志 强 ”南阳 012450 
39 县 平顶山 012450 网 络 应 用 技术 计算 机 维修 网 页 设计 Photoshop 
40 ” 肖 琪 开封 012450 85 82.3 88. 2 
41 苏武 混 河 012450 
42 ， 张 悦 群 。 洛阳 012450 医 夏 和 用 尝 与 技术 计算 机 汇编 语言 计算 机 科学 导论 “计算 机 文化 基础 
43 | 钟 幻 洛阳 012450 79.4 80.1 81.5 

3-46 合并 并 居中 对 齐 的 文本 效果 3-47 ”选中 要 合并 的 单元 格 


人 Seg 可 看 到 选中 的 位 于 不 同行 的 多 个 单元 格 都 已 经 合并 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 
“居中 ”按钮 ， 使 合并 后 的 单元 格 中 的 文本 居中 对 齐 ， 如 图 3-48 所 示 。 
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Fh Cy [Cn 
Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) ”WY (G3 
A59 一 a 时机 科 字 与 技术 
下 DY we aa am nn 
1 49 电子 系 2010 年 上 党 学 期 平均 岂 绩 
| 50 | 计算 机 应 用 技术 高 数 大 学 英语 C 语 言 
号 证 82. 3 80. 5 了 8. 日 
本 
| 53 | ”电子 信息 工程 单片机 C++ .NET 
54 76.8 783.6 80. 3 
本 瑟 
| 56 | 网络 应 用 技术 计算 机 维修 网 页 设计 Photoshop 
中 与 下 85 82. 3 88. 2 
WO 人 58 
2 | 证 看 和 和 娃 芝 瑟 秆 来 J] 计 算 机 汇编 语言 计算 机 科学 导论 。 计算 机 文化 基础 
Bo 79. 4 30.1 81.5 


3-48 ”跨越 合并 后 的 单元 格 效果 


0 > 技 200: 合并 单元 格 时 保留 上 所 有 数据 


设置 技巧 展 

在 Excel 中 ， 如 果 要 合并 含有 数据 的 多 个 单元 格 ( 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 )， 则 会 弹 
出 如 图 3-49 所 示 的 提示 对 话 框 ， 提 示 用 户 合 并 后 的 单元 格 只 保留 所 选区 域 左 上 和 角 单 元 格 中 
的 数据 。 

想 要 使 合并 后 的 单元 格 保留 合并 前 的 所 有 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

8 旨 嘲 若 要 合并 “高 数 ” 列 中 包含 数据 的 多 个 单元 格 ， 可 在 其 右 侧 插入 一 个 空白 列 ， 
然后 分 别 选 中 与 “高 数 ” 列 中 要 合并 单元 格 数目 相同 的 单元 格 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 
“合并 后 居中 ”按钮 ， 合 并 空白 列 ， 如 图 3-50 所 示 。 


85Ld 
信 


C3 v fF 
中 ET 
本 E 计算 机 1 班期 末 成 绩 
Microsoft Excel wa .0 1 
姓名 高 类 太 学 英语 ”Photoshop “语言 
大。 这 定 区 域 包含 多 重 数值 。 合 并 到 一 个 单元 格 后 只 能 保留 最 左上 角 的 数据 。 | 长 
[ 显示 帮助 @) >> | 5 | 姚 军 75 75 80 65 
6 | 王 风 75 75 80 75 
7 和 孙 输 65 70 70 60 
吕 8 | 张 玲 65 60 75 60 
会 
人 [a 
'®p ) 
“3 7 WE 、 村 J » » >» 一 一 
图 3-49 ”提示 对 话 框 图 3-50 ”插入 空白 列 ， 并 合并 单元 格 


a 选中 合并 后 的 空白 列 中 的 单元 格 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 
图 3-51 所 示 。 

Ba 将 鼠标 移动 到 “高 数 ” 列 中 要 合并 的 单元 格 上 并 向 下 拖 动 ， 选 中 要 合并 的 单元 
格 ， 即 可 合并 “高 数 ” 列 中 包含 数据 的 多 个 单元 格 并 保留 所 有 数据 ， 如 图 3-52 所 示 。 


58cd 
eu 


北宋 体 12 - 皇 赎 = 居 ”常规 A "插入 
sa "Inru.|Aa 于 | 去 | 所 国 "| 加- x x | 1 天 队 
-| 鱼 - 和 -| 释 -| 率 率 | 水 ” | 世 站 | 
莫 贴 板 字体 | ”对齐 方式 | “数字 . | 单元 村 es = Er 
如 C3 M kk 让 D E F 
¢ 0 E i E EF 一 -一 
DN (O) 、 , 
NS 、 JL1 5 
计算 机 1 班期 末 成 绩 计算 机 1 班期 末 成 绩 
nl NE To 二 一 一 
品 姓名 高 类 太 学 英语 ”Photoshop “语言 1 和 长 语 ce 二 
张 敏 90 85 70 80 
李 玲 90 75 70 75 75 70 75 
晃 军 75 75 80 65 75 80 65 
干 风 75 75 80 75 了 5 80 75 
孙 输 65 70 70 60 70 70 60 
到 要 张 玲 65 60 75 60 60 75 60 
(@e) 1 >» 
SS 可 、 、 
RE 3-51 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 图 3-52 合并 包含 数据 的 多 个 单元 格 并 保留 如 数据 
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3.3 ”单元 格 样式 设 征 技巧 展现 


在 Excel 2010 中 可 使 用 目 带 的 单元 格 样式 快速 设置 单元 格格 式 ， 也 可 通过 创建 新 样式 或 
套用 其 他 己 有 工作 泗 的 样式 来 格式 化 表格 。 在 不 需要 使 用 单元 格 样式 时 ， 还 可 将 样式 删除 ， 
还 原 表格 原来 的 状态 。 


> 技 201: 划分 数据 等 级 


对 于 一 个 包含 许多 数据 列 的 Excel 工作 表 而 言 ， 用 户 符 希望 单元 格 中 的 数据 能 够 按照 不 
同 的 标准 划分 为 不 同 的 等 级 ， 以 区 分 它们 的 大 小 ， 可 以 在 “单元 格 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 不 
同 的 选项 来 实现 。 例 如 ， 对 于 一 个 包含 多 个 职员 基本 情况 的 工作 表 ， 要 想 将 职员 的 基本 工资 
划分 为 不 同 的 等 级 ， 并 用 不 同 的 闫 色 标 记 出 来 ， 可 以 按照 如 下 方法 进行 设置 : 

全 选中 工作 表 中 “基本 工资 ” 列 中 工资 在 1000~~1500 (包含 1000 和 1500) 的 单 
元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 差 ”选项 ， 如 图 3-53 所 示 。 

ES 此 时 ， 选 中 的 单元 格 会 应 用 设置 的 单元 格 样式 ， 以 粉红 色 标 记 符合 条 件 的 单元 
格 ， 如 图 3-54 所 示 。 


良 :| = re 本 < 生 = 时 其 观 2 站 志和 ， AP a 
uw “ 汪 ” sa 国 * | 时- % ，| 生生 -vata = - 和 714 ,次 滞 
pa A DAR Ly WW i py 这 2 
> .We 
Sb |] 可 下 于 = | 
人 - nnn 上 
职员 屿 号 冰 各 “下 下 EETEI Hrs Yex+ 计划 Fl | 30 
1 如 来 el 和 = | 下 。 
一- 上 区 下 I 
EB Ee NO 器 
3 文本 本 1 | 职员 编号 丘 名 出 生年 月 冢 应 住 域 。 邮 盐 编码。 于 礁 工 次 身 肉 证 
5 6 SA 标 溃 标 砷 1 迁 旺 > 标题 3 本 要 1 汇 私 入 1 [= 1387/3 八 渚 困 Lp 1306 上 L132 22 
一 一 社 雪 BB .9 姥 州 D145 L500 4109021 930 E59 
内 而 2N-= 驾 -. WN= 强 WW - 强 .、 JW = 省 二 26 和 我 京 95, 6, 13 炸 作 O12450 Wao 1430303198508252957 
9 3 夯 ? WN = 强 [7 5 二 豆 窜 司 4; 且 , 3 朝 芝 450 lB 11302l sl6e59 
EEC ED 5 前 志 强 BE3, 11. 12 南阳 D12450 L300 4113021 0604162951 
3 1 EN EE CC 0 
| | 8 r 肖 当 自 1, 之 , 39 天 对 12450 2000 11930021 le 
可 八 雍 公司 3 Ff 为 园 Fo 9 目 菇 起 a0, gu 15 温 河 na450 2200 和 13021985041562954 
六 这 入 二 二 Ei 9 玉民 群 Th 11. 18 尘 困 W2490 2500 113021 人 ode 
| ee EE en a | 种 2 TB. 1, 13 渚 站 012450 Fr 一 一 411302l DT 2951 
es - hsm 11 诅 咸 1 全 申 任 via450 [Tal | 4113021 人 1 


图 3-53 ”选择 “ 差 ” 选 项 图 3-54 ”应 用 选择 的 单元 格 样式 后 的 效果 
人 选中 “基本 工资 ” 列 中 工资 在 1600 一 2000 (不 包含 2000) 的 单元 格 ， 再 选择 
“适中 ”单元 格 样式 ， 应 用 该 格式 后 的 效果 如 图 3-55 所 示 。 
多 选中 “基本 工资 ” 列 中 工资 在 2000 一 2500 (包含 2500) 的 单元 格 ， 选 择 “ 好 ” 
单元 格 样式 ， 应 用 该 格式 后 的 效果 如 图 3-56 所 示 。 


Fi = | 1700 Rid = 下 | 2 的 
A 四 C nD F p 直 B C 了 
1 职员 编 亏 多 名 出 生年 月 家 府 住址 邮 不 编码 基 李 工资 身份 证 1 ;职员 编 寺 好 名 出 生年 月 翅 麻 往外 
2 l 赵 虑 136773/1 阁 略 1L2d450 1300 411 S02198604162952 2 1 起 点 1987/3/) 清 阳 
读 咒 86.7.9 郑州 12450 1500 410302196304162958 3 线 吏 56 郑州 
、 孙 文 85, 第 作 12450 1150 43 198508252057 上 挫 文 人 1 入 作 
由 4 事 宁 384.; 新 乡 12450 411302198604152969 5 4 李宁 4:.2.1 就 多 
前 过 只 83. 1 离 阳 12450 i300 41 19B604162951 加 前 志 强 63,11,1 册 遇 
? 太 稚 群 82,1.5 平顶山 12450 41 196504182958 了 6 局 除 群 32. 1 平顶山 
- 肖 型 31. 2. 28 开封 12450 #1 1965041562953 尚 理 1 3 开 舍 
4 EE 苏武 80. 温 司 12450 41 19 的 04162554 : 苏武 1 | 
10 几 悦 群 V9.11,.1 洛 限 12450 11302198604162956 张 涪 群 1.1 "CE 
| 10 种 菇 78. 1, 33 渚 阳 2450 4113021986041625951 11 10 钟 幻 规 队 上 清 阳 
12 11 天 威 10. 3.5 仿 作 01247 1500 41130219B604162952 2 11 喜 威 10. 3. 5 芒 作 
7 1 2 记 一 、 7 66 2 一 、 
图 3-55 应 用 “适中 ”单元 格 样式 图 3-56 应 用 “好 ”单元 格 样式 


PD> 技 202: 设置 注释 文本 样式 
如 果 一 个 工作 表 中 的 菜单 元 格 中 的 内 容 属于 注释 文本 ， 也 可 以 为 注释 文本 设置 特殊 样 
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式 ， 使 其 快速 区 分 于 其 他 数据 。 设 置 注 释文 本 样式 的 具体 操作 方法 如 下 : 
| 全 5 二 选中 工作 表 中 “职位 ” 列 〈 注 释 ) 中 的 内 容 为 “普通 员工 ”的 所 有 单元 格 ， 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “数据 
和 模型 ”选项 区 域 中 的 “注释 ”选项 ， 如 图 3-57 所 示 。 
全 SEED 选中 的 单元 格 会 应 用 选择 的 单元 格 样式 ， 以 淡 黄色 标记 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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大 大 3 一 二 | 是 站 rt |。 了 从 编导。 对 多 入 出 生年 周 豆腐 住址 。 部 下 病史 “对 本 工 次 
EE 时 医 了 崩 时 | 束 人 1 芭 旧 1987/3/1 沁 队 O1245 1300 411: 
i 网 [Ss 和 -uf : --:- 2 贱 青 | 苛 通 吕 工 86.7, 9 短 放 O12450 500 410 
几 晕 [un 1 之 六 理 助 ! 84. 2. 13 杂 多 01245 1800 ' 
设置 技巧 展 下 11 Re 1 5 5 前 志 强 。 蔡 通 员工 83. 41, 12 向 到 01245 130 4! 
现 | 地 | | 子 6 役 徐 群 ”主管 动 理 62. ,5 平 晨 山 以 2450 4 
el . ey : 7 岗 理 81 .2, 26 开间 O12450 4 
Be hey a J Ey) 8 苏武 主管 80. 3. 15 史 河 012450 4 
| 工 鹿 。 明理 丁 三 博 旧 二 十 | |1 悦 群 。、 训 | ] 妨 理 79.11.1 志 闻 012450 411 
[a hind Si = FE 1 神 筷 ， 1 闻 012450 411 
LE | | 本 | 1 项 感 普 前 全 工 1 借 作 O24 411: 


3-57 选择 “注释 ”选项 3-58 ”应 用 单元 格 样式 后 的 效果 
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>>> 技 203: 设置 数据 位 货币 样式 


在 公司 的 季度 销售 情况 表 中 ， 对 于 表 中 的 销售 额 ， 有 时 需要 为 它们 添加 货币 符 吕 。 如 末 
在 数据 量 不 大 的 情况 下 ， 可 以 一 个 一 个 地 添加 ， 但 奉 工 作 量 比较 大 ， 利 用 这 种 方法 惑 会 非常 


驴 。 ”浪费 时 间 。 这 里 介绍 一 种 快速 添加 货币 样式 的 方法 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 选择 工作 表 中 要 添加 货币 样式 的 数据 区 域 ， 如 单元 格 区 域 B3: D5， 然 后 单 击 
“开始 ”选项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “数字 格 
式 ” 选 项 区 域 中 的 “货币 ”选项 ， 如 图 3-59 所 示 。 

_ 全 呈 二 此 时 ， 即 可 看 到 应 用 货币 样式 后 的 数据 效果 如 图 3-60 所 示 。 

会 

© \O) a 的 


-| 小 和 ES 
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B3 ~ | 40000 
2 ii 第 一 季度 销售 情况 
1 2 产品 名 称 一 月 份 销售 额 ”二 月 份 销售 额 ”三 月 份 销售 额 
手机 | 天 40,000.00 至 50,000.00 半 70,000.00 
3 电脑 | ¥45, 000.00 兰 30,000.00 圣 60,000.00 
, 地 | MP3 | ¥60,000.00 ¥ 80,000.00 ¥ 90,000.00 | 
SO 图 3-59 选择 “货币 ”选项 图 3-60 ”应 用 “货币 ”单元 格 样式 后 的 效果 
DP> 拷 204: 在 工作 簿 间 复 制 单元 格 样式 
在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 将 某 个 工作 短 中 创建 的 单元 格 样式 复制 到 另外 一 个 工作 短 
名 口中， 而 不 必 再 在 这 个 工作 筹 中 创建 与 之 相同 的 单元 格 样式 。 这 样 ， 不 仅 可 以 节省 时 间 ， 还 可 
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以 扩大 样式 的 使 用 范围 。 在 工作 短 间 复制 单元 格 样式 的 具体 操作 方法 如 下 : 

as 避 打开 要 复制 样式 所 在 的 原 工 作 短 “工作 短 3” 和 目标 工作 短 “ 新 建 Microsoft 
Excel 工作 表 ” 在 目标 工作 短 中 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “合并 样式 ”选项 ， 如 图 3-61 所 示 。 

人 SEE 在 “合并 样式 ”对 话 框 的 “合并 样式 来 源 ” 列 表 框 中 选择 单元 格 样式 所 在 的 工 
作 夭 ， 如 图 3-62 所 示 。 


加 Ha i :二 矶 | 并 需 ,| 到 名 H 才 式 -名星 入 - 人 - 。 
| Di: 位 1 A = 了 | 巷 uj 可 = 性 奏 用 农舍 地 工 - 3 Wi - 国 ， 
TD 四 "| 久 " 人 .| 字 匡 国 性 次 深 国 - I rt. 2, H 
a 好 ， 基 各 话 中 2 
| 合并 样式 来 源 催 ): 


次 条 去 . xLsx 


六 警告 文本 悍 挡 单元 缚 Ep | : 
工 {F: 考 ! 


3 六 。 | 本题 
4 李宁 | 标 恩 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 汇总 


府 反 二 个 打开 的 工作 和 将 其 单元 格 样式 夏 制 到 该 
工作 湾 。 


图 3-61 选择 “合并 样式 ”选项 图 3-62 ”选择 单元 格 样式 所 在 的 工作 簿 


Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 单 击 目 标 工作 筹 “ 新 建 Microsoft Excel 工作 表 ” 中 的 “ 单 
元 格 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 中 可 以 看 到 增加 一 个 “ 自 定义 ”选项 ， 该 选项 中 的 样式 就 是 源 工 作 
竹中 的 单元 格 样式 ， 单 击 该 选项 即 可 使 选择 区 域 快速 地 应 用 该 样式 ， 如 图 3-63 所 示 。 
> 技 205: 设置 表格 样式 

在 Excel 2010 中 提供 了 多 种 漂亮 的 表格 样式 ， 在 创建 表格 时 ， 为 了 美化 工作 表 ， 可 以 为 
其 添加 表格 样式 。 设 置 表格 样式 的 操作 步骤 如 下 : 


好 a 压 选中 工作 表 中 要 添加 表格 样式 的 数据 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 
的 “套用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 如 欢 的 表格 样式 ， 如 图 3-64 所 示 。 
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六 项 笛 友和 节 


图 3-63 增加 的 “ 自 定义 ”选项 图 3-64 选择 一 种 表格 样式 


a 在 “套用 表格 式 ” 对 话 框 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 会 显示 选择 的 数据 区 域 。 
若 用 户 想 要 更 改选 择 的 数据 区 域 ， 可 单 击 文本 框 右 侧 的 古 | 按 钮 ， 在 工作 表 中 重新 选择 数据 
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区 域 ， 再 取消 色 选 “ 表 包 含 标 题 ” 复 选 框 ， 如 图 3-65 所 示 。 
3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 应 用 表格 格式 后 的 数据 区 域 效 果 ， 如 图 3-66 
所 示 。 


于 于 加 - 本 ” ” ” 本 Ee 


laps 基本 工资 。 身份 证 
表 数 据 的 来 产 由) 


1300 411302198604162952 

员 PR- 1500 410302198804162958 

= 中 二 中 1 :中 Hl Ee 5 3 文 5. 6.13 仿 012450 1150 430302198508252957 
5 李 字 既 理 助理 误 " 坊 下 3 4 1800 -411302198604162959 

全 1300 411302198604162951 


1600 > 411302100604162959 

2000 4ll302198604162953 

苏武 2200 “4113502198604152954 
部 门 经 理 2500 


?9. 11. 10 012450 2500 4113020198604162955 

和 本 - 
蔡 通 员工 ” 1300 11302198604162951 
0 1300 &11302198604162952 


图 3-65 “套用 表格 式 ” 对 话 框 图 3-66 ”应 用 表格 格式 后 的 效果 


>P> 技 206: 使 用 隐藏 方法 巧妙 删除 标题 行 


各 不 想 在 表格 中 显示 该 标题 行 ， 可 以 采用 如 下 方法 巧妙 地 删除 标题 行 : 

issig 频 用 表格 格式 后 的 工作 表 的 功能 区 中 会 自动 激活 “设计 ”选项 卡 ， 若 要 删除 标 
题 行 ， 需 要 先 取 消 勾 选 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “表格 样式 选项 ”组 中 的 “标题 行 ” 复 选 框 ， 此 时 
即 可 隐藏 标题 行 ， 如 图 3-67 所 示 。 

人 sg 选中 标题 行 ， 在 右键 菜单 中 选择 “删除 ”菜单 项 删除 该 行 ， 如 图 3-68 所 示 。 
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? 5 俞 志 强 共通 员 了 93.11.1 南阳 t 1300 “411302198604162951 ET ee -二 Le he 
| 总 | om 1 le 
- 2.1.5 "Jm 0 5D0 02198504162 和 EN 
5 EE 主管 助 评 82.1.5 012450 1600 "411302198604162958 胎 珍 隔 二 主 得 二 1 平 巴山 1 1 1 TL 
y 月 惠 主 B81. 2, 28 3 4 2000 441302198604162953 尚 型 主管 有 亲生 开 畏 a a Ppp 
10 8 起 80. 9, 15 漂 河 i2450 oo0 11302198604162954 有 ' 浊 届 EK . 
10 2 ET Ds 4 lSORl IGOO4LOE, a 下 钵 忠 0, 和 19 | 0 2 "A1121 E01 Ee 
11 3 张 悦 瑟 寺 | j 和 经 球 19.11.10 证 中 vl2450 2500 411302198504152956 而 张 避 向 “过 门 既 理 TS 11:19 .了 5 msi 0 6 
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图 3-67 ”隐藏 标题 行 图 3-68 ”删除 标题 行 


> 技 207: 先 转 换 为 区 域 再 删除 标题 行 


还 可 以 先 将 表 转 换 为 普通 区 域 ， 再 按照 删除 普通 行 的 方法 删除 标题 行 。 

有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

人 si 在 表格 中 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “工具 ”组 中 的 “转换 
为 区 域 ” 按 钮 ， 如 图 3-69 所 示 。 

者 打开 如 图 3-70 所 示 提 示 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 将 该 表 转 换 为 普通 
区 域 。 

全 此 时 ， 可 看 到 表格 中 标题 行 中 的 下 拉 按 钮 消失 了 ， 如 图 3-71 所 示 。 选 中 该 标 
题 行 ， 在 右键 末 单 中 选择 “删除 ”六 单项 ， 即 可 将 该 标题 行 删 除 ， 删 除 后 的 效果 如 图 3-72 
所 示 。 
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公 3-69 单 击 “转换 为 区 域 ” 按 钮 图 3-70 ”提示 对 话 框 
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到 3-71 转换 为 普通 区 域 的 工作 表 图 3-72 删除 标题 行 后 的 效果 


PDP 技 208: 快速 扩展 套用 格式 后 的 表格 


添 加 套用 格式 后 的 表格 ， 还 可 以 轻松 扩展 表格 ， 在 其 中 添加 数据 。 

快速 扩展 套用 格式 的 表格 的 具体 操作 方法 如 下 : 

ss 在 表格 中 的 任意 单元 格 中 单 击 ( 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 除外 )， 将 鼠标 放置 
在 表格 的 右 下 角 ， 鼠 标 会 显示 为 如 图 3-73 所 示 的 形状 。 

se 若 要 疝 右 侧 扩展 表格 ， 可 向 右 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 添加 列 ; 
若 要 向 下 扩展 表格 ， 可 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 添加 行 。 添 加 的 行 和 列 都 
会 目 动 使 用 表格 中 的 套用 格式 ， 如 图 3-74 所 示 。 
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3-73 ”将 鼠标 放置 在 表格 的 右 下 角 图 3-74 拖 动 鼠标 ， 扩 展 表 格 


>> 3.4 ”条 件 格式 设置 技巧 展现 
在 分 析 数据 量 比较 大 的 账 务 表格 时 经 常会 使 用 到 条 件 格式 的 设置 和 使 用 ， 如 在 销售 业绩 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 
表 中 快速 地 找 出 销售 业绩 突出 的 员工 ， 了 解 整 个 企业 员工 基本 工资 情况 等 。 
PPP 技 209: 使 用 大 于 和 小 于 条 件 格式 


在 单元 格 条件 格 式 中 的 突出 显示 单元 格 规则 中 ， 可 以 设置 满足 某 一 规则 的 单元 格 突出 显 
示 出 来 ， 如 大 于 或 小 于 某 一 规则 。 下 面 介 绍 大 于 和 小 于 这 两 个 条 件 格式 。 

ES 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 D4: D22， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 样 
式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “小 
于 ”按钮 ， 如 图 3-75 所 示 。 

CESEE 在 “小 于 ”对 话 框 “为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 作为 特定 
第 3 章 ” 值 的 数值 ， 这 里 设置 单元 格 值 小 于 1000， 在 右 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 单元 格 样式 ， 如 “ 浅 
设 轩 5 红盾 充 色 深 红色 文本 ” 如 图 3-76 所 示 。 
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3-75 选择 “小 于 ”选项 3-76 设置 “小 于 ”对 话 框 


二 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 选择 单元 格 区 域 中 满足 条 件 的 单元 格 都 显示 为 红 
色 ， 和 3277 所 示 。 
全 wssg 再 次 选中 单元 格 区 域 D4: D22， 选 择 “ 条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 的 “突出 显示 单 
元 格 规则 ”一 “大 于 ”选项 ， 在 “大 于 ”对 话 杠 中 按照 上 述 方法 设置 ， 如 图 3-78 所 示 。 
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到 3-77 ”将 满足 条 件 的 单元 格 标记 为 红色 3-78 设置 “大 于 ”对 话 框 
3 Q SS 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 选中 的 单元 格 区 域 中 满足 条 件 的 单元 格 被 标记 为 
Se 


i 3-79 所 示 。 
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图 3-79 将 满足 条 件 的 单元 格 标记 为 绿色 
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PDP 技 210: 使 用 等 于 条 件 格式 


使 用 等 于 条 件 格式 可 标记 出 表格 中 与 设置 的 特定 数值 相等 的 单元 格 ， 有 具体 操作 方法 

全 SEE 司 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 F4: F22， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 
格 规则 ”一 “等 于 ”选项 ， 即 可 打开 “等 
于 ”对 话 框 。 单 击 对 话 框 中 的 “为 等 于 以 
下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 右 侧 的 国 | 
按钮 ， 在 表格 中 选择 要 作为 特定 值 的 单元 
格 ， 如 图 3-80 所 示 。 图 3-80 ”选择 要 作为 特定 值 的 单元 格 

人 SEE 再 次 单 击 国 | 按钮 返回 “等 于 ”对 话 框 ， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 格 
式 ” 选 项 ， 如 图 3-81 所 示 。 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 卡 下 “ 凑 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 调 色 板 中 选择 一 种 颜色 《〈 如 红色 )， 如 图 3-82 所 示 。 
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图 3-81 选择 “上 自 定义 格式 ”选项 图 3-82 在 调 色 板 中 选择 一 种 闫 色 


你 SEE 先 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 选 项 区 域 中 选择 一 种 颜色 (如 黄色 )， 如 
图 3-83 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “等 于 ”对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 单元 
格 区 域 F4: F22 中 符合 条 件 的 单元 格 按照 设置 的 内 容 标记 出 来 ， 如 图 3-84 所 示 。 
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第 3 和 草 
单元 格格 式 3-83 ”设置 背景 图 3-84 将 满足 条 件 的 单元 格 标记 出 来 
设置 技巧 展 


DP> 技 211: 使 用 数据 段 范 围 条 件 格式 


使 用 介 于 条 件 格式 ， 可 以 标记 出 表格 中 在 某 一 数据 段 范围 内 的 所 有 单元 格 ， 具 体 的 操作 
方法 如 下 : 

在 工作 表 中 选择 要 设置 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 (如 F4: F22)， 单 击 “ 条 件 格 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “ 介 于 ”选项 ， 即 可 打开 
“ 介 于 ”对 话 框 。 在 两 个 文本 框 中 输入 要 设置 的 数据 段 范围 ， 在 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 一 种 单 
ee 如 图 3-85 所 示 。 
后 尖 旦 E 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 所 选单 元 格 区 域 中 介 于 这 一 数据 段 范围 的 单元 格 标记 为 

ey 人 3-86 所 示 。 
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图 3-85 设置 “ 介 于 ”对 话 框 图 3-86 ”标记 出 介 于 这 一 数据 段 范围 的 单元 格 


DP> 技 212: 使 用 关键 子 设置 里 元 格 样式 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 使 用 关键 字 将 菜 一 数据 区 域 中 符合 条 件 的 单元 格 标记 出 来 ， 即 
以 某 单 元 格 内 容 为 关键 词 在 表格 中 查找 是 否 有 包含 该 关键 词 的 内 容 。 
使 用 关键 字 设 置 单元 格 样式 的 操作 方法 如 下 : 
人 sa 选择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (如 B4: B22)， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 
是 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “文本 包含 ”选项 ， 即 可 打开 “文本 
说 中 包含 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 关键 字 ， 在 右 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 单元 格 样 式 ， 如 
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图 3-87 所 示 。 
a 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 包含 该 关键 字 的 单元 格 会 以 红色 标 
记 出 来 ， 如 图 3-88 所 示 。 


B11 = 声 | swLOoEUFTAL 晤 工 测 较 资 料 圳 i:H, 3, 0 
直 CG | E 必 时 H I J 区 


-| 持 术 证 | 导语 安 因 ] 昌 . 刘 
技术 如 | 2 | ll 
AT 

130 i | 4 

10| 展 加 翌 ， Si 也 err 
TT rn 

国 悦 | L 

L blk.s 39 了 市 J 
有 峙 后 dr 加 
4 关内 /看 六 前 2 
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设置 为 | 浅 红 填充 色 深 红色 文本 [| 


3-87 设置 “文本 中 包含 ”对 话 框 


>>> 搁 213: 使 用 日 期 设置 单元 格 样式 


如 果 工 作 表 中 包含 有 日 期 格式 的 数据 区 域 ， 奋 要 快速 标记 出 包含 符合 条 件 的 日 期 ， 则 可 
采用 如 下 方法 : 

人 ss 选择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (如 E2: E20)， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “发 生日 期 ”按钮 ， 即 可 打开 “发 生日 
期 ”对 话 框 。 在 左 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 要 标记 的 日 期 ， 如 “本 月 ”并 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 
中 选择 一 种 单元 格 样式 ， 如 网 3-89 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 在 “本 月 ”( 以 系统 当前 的 日 期 为 
准 ) 日 期 所 在 单元 格 会 以 红色 标记 出 来 ， 如 图 3-90 所 示 。 


| Ell - 到 | 2010/4/4 


术 
术 
术 部 [62232198803020548 | 2009/10/14 | 950| 
技术 
| 齐 运 峰 | 技术 部 
9| 童 凤 茹 | 供应 科 [62232198403020433 | 2009/5/24 | 1350| 2600| 
| YG-10| 文 亚 平 | 供应 科 |62232199503020517 | 2010/4/4 | 1350| 2550 
YG-11 
方 
YG-19| 钟 跃 氏 | 质 控 部 [62232198703020588 | 2010/11/21 | 2000| 38300 


oo 
DkrIokr okr 
二 | 二 | 一 


Dkr 
二 


由 ID 中 器 II 乡 


10 


为 包含 以 下 日 期 的 单元 格 设置 格式 : 


过 各 因 国 国明 = 设置 为 | 浅 红 填充 色 深 红色 文本 “|=| 


3-89 设置 “发 生日 期 ”对 话 框 3-90 标记 出 符合 条 件 的 单元 格 


PDP> 搁 214: 快速 标记 重复 数据 


如 果 数 据 区 域 中 包含 有 重复 的 数据 ， 可 以 使 用 条 件 格 式 将 重复 的 数据 标记 出 来 。 具 体操 
作 方 法 如 下 : 
Gass 司 选择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (如 F2: F20)， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 


>1274< 


ea Ci /Cin 
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钮 ， 在 其 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “重复 值 ” 选项 ， 即 可 打开 “重复 值 ” 对 话 框 。 
-在 左 侧 下 拉 列 表 中 选择 “重复 ”选项 ， 在 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 一 种 单元 格 样式 ， 如 图 3-91 
所 示 。 
Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 所 有 重复 的 数据 都 将 以 黄色 标记 出 
来 ， 如 图 3-92 所 示 。 


YG-1| 陆 曙 | 技术 部 [62232198703020548 | 2009/5/12 | 
| 吕 佳 | 技术 部 [62232198704020514 | 2009/10/13 | i 
| 门 可 佩 | 技术 部 
| 彭 加 贺 | 技术 部 [62232198903020549 | 2009/10/15 | 
| 齐 运 峰 | 技术 部 |62232199003020326 | 2009/10/17 | 
| 屈 家 安 | 技术 部 |62232198503080523 | 2009/11/15 | 


大 大 站 < 2 ~ Pe 
汤 莉 者 部 [62232198203020547 | 2009/9/28 | 
E 3 草 | 汤 莉 莉 | 技术 部 『62232198203020547 2009/9/28 -一 
单元 格格 式 。 "二 一 一 
设置 技巧 展 重复 恒 mae | 文江 平 | 供应 科 [62232199503020517 | 2010/4/4 | 1 
Ee | 吴江 | 供应 科 [62232198709021536 | 2009/4/5 | 1 
起 为 电信 以 所 类 型 值 的 单元 格 设 置 格式 : | 夏 艳 东 | 供应 科 [62232198903080432 | 2010/4/5 | 


| 邢 国 稳 | 供应 科 [62232199403050512 | 2010/1/15 | 

| 讲 文 霞 财务 部 |62232198603035552 | 2010/2/16 | . 

|_ 姚 晖 | 财务 部 [62232195903040835 | 2010/3/17 | 

| 2950| 
钟 跃 民 | 讨 控 癌 


质 控 部 162232198703020588 2010711721 


图 3-91 设置 “重复 值 ” 对 话 框 图 3-92 将 重复 的 数据 标记 出 来 


881d 
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PP> 技 215: 使 用 项 目 特定 沁 围 设置 单元 格 
如 果 要 标记 出 数据 区 域 中 符合 特定 范围 的 单元 格 ， 如 要 标记 出 其 中 值 最 大 的 项 或 值 最 小 


3 ”的 项 ， 就 可 以 使 用 条 件 格 式 进 行 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
久 费 友 选择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (如 G2: G20)， 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选取 规则 ”一 “ 值 最 大 的 10 项 ”选项 ， 即 可 打开 “10 个 最 
大 的 项 ”对 话 框 。 在 左 侧 数值 框 中 输入 要 显示 的 符合 条 件 的 单元 格 数目 6， 在 右 侧 下 拉 列 表 
了 。 ” 框 中 选择 “ 黄 填 充 色 深 黄色 文本 ”选项 ， 如 图 3-93 所 示 。 
D ID 
_ 和 
ms SE , 雪 全 对 大 的 10% 天 (P)- 


EE MCS) ' 虑 廿 起 "jlo 信 (5)- 


) 
| 3 Wamp ， 四 M10% 机 (0)- 


G8cd 
= 


其 | st- 


了 9 


= 大 
00 


最 大 的 那些 单元 格 设 置 格式 : 
6 。” 试 设置 为 茵 填充 名 染 苗 久久 本 |v 


$8 -mle 
3-93 ”设置 “10 个 最 大 的 项 ”对 话 框 
ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 会 以 黄色 标记 显示 值 最 大 的 6 个 单 
汪汪 元 格 ， 如 图 3-94 所 示 。 
* © GESEED 选中 单元 格 区 域 G2: G20， 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选 取 规 则 ” 
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一 “ 值 最 小 的 10 项 ”按钮 ， 打 开 “10 个 最 小 的 项 ”对 话 框 。 在 左 侧 数值 框 中 输入 要 显示 的 


单元 格 数目 3， 在 右 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 


心 


技术 部 [62232198503080523 |2003-11-15 1250 


= G15 = 到 | 2850 
F 
1 
3 
4 支 6 
5 105 
6 
7 
8 
9 


62232198403020433 
62232199503020517 
62232198709021536 
62232198903080432 
6 
6 


2006-5-24 
O07-4-16 
O07T-4-17 
D007-4-18 
2008/11/1 
2008/11/1 


YC-9 
YG-10 


YG-13| 邢 国 稳 2232199403050512 1500 


YC-14 2232198603035552 


16 YG-15| 姚 晖 | 财务 部 [62232195903040835 | 200871171 
i YG-16| 曾 刚 | 财务 部 [62232199107122544 | 200871171 


1650| 
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18 YG-17 62232194703020543 | 2008/11/1 | 
19 YG-18 B2232198703020566 | 2008/11/2 1800| 
20 YG-19| 钟 跃 民 | 质 控 部 [62232198703020588 | 200871172 2000| 


图 3-94 显示 值 最 大 的 6 个 单元 格 


好 ea 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 会 以 浅 红色 标记 值 最 小 的 3 项 ， 


图 3-96 所 示 。 


we , A 
YC-6| 晤 家 安 | 技术 部 [|62232198503080523 |2008 


法术 62232198203020547 ”|20 


| 党 风范 | 供应 科 [62232198403020433 
| 文 亚 平 | 供应 科 | 


Ib2232199503020517 
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PPP 技 216: 使 用 项 目 百 分 比 设置 单元 格 


如 果 表 格 中 的 茶 数据 区 域 包 含 百 分 比 ， 要 标记 出 符合 条 件 的 单元 格 ， 


法 快速 标记 出 来 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

ESE 选 中 包含 百分比 的 单元 格 区 域 
(如 D6: D15);， 在 “条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 
选择 “项 目 选取 规则 ”一 “ 值 最 大 的 10% 
项 ”选项 ， 即 可 打开 “10% 最 大 的 值 ” 对 话 
框 。 在 左 侧 数 值 框 中 输入 要 标记 的 单元 格 比 
例 ， 在 右 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 绿 填充 色 深 
绿色 文本 ”选项 ， 如 图 3-97 所 示 。 


如 图 3-95 所 示 。 


10 个 最 小 的 项 
为 值 最 小 的 那些 单元 格 设置 格式 : 
设置 为 ” 演 时 丧 尝 色 尝 六 六 六 未 “| 


sh 


3 


“10 个 最 小 的 项 ”对 话 框 


3-95 


如 


.jl 
2008-5-24 1350 
2007-4-16 1350 


2-17| 紫 肖 | 财 旁 部 | . 50| 
YG-18 62232198703020566 | 2008/11/20 1900| 3000 
审 歼 民 6223219870302058B | 2008/11/21 ”4300 


以 浅 红色 标记 值 最 小 的 3 项 


可 以 通过 下 面 的 方 


为 值 最 太 的 那些 单元 格 设置 格式 : 
| %， 设置 为 、 峡 二 党 启 染 绊 记 六 二 | 


2 


3-97 “10% 最 大 的 值 ” 对 话 框 


好 ee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 会 以 绿色 标记 出 满足 条 件 的 单元 


格 ， 如 图 3-98 所 示 。 
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D F12 ~ 大 
4 A B @ D E 
4 
5 
6 不 超过 500 元 | 
5 
8 超过 2000 元 至 5000 元 部 分 。 | 2000| 0.15%| 125 
9 
10 
DD 11 超过 40000 元 至 60000 元 部 分 | 
一 超过 80000 元 至 100000 元 部 分 2 
14 超过 100000 元 部 分 
15 | | 100000| 0.45%| 15375| 
图 3-98 标记 出 符合 条 件 的 单元 格 
pawa 二 二 
纠 3 草 


时 。 D> 技 217: 使 用 项 目 平均 值 设置 单元 格 
使 用 条 件 格式 时 ，Excel 会 自动 判断 符合 条 件 的 单元 格 ， 如 高 于 平均 值 的 项 目 、 低 于 平 
均值 的 项 目 等 ， 将 它们 标记 出 来 。 使 用 项 目 平均 值 设置 单元 格 的 具体 操作 方法 如 下 ; 
, 世 e 吧 选中 要 设置 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 ， 如 G2: G12， 然 后 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 列 
嘿 A 表 中 选择 “项 目 选取 规则 ”一 “高 于 平均 值 ”按钮 ， 打 开 “ 高 于 平均 值 ” 对 话 框 。 在 对 话 杠 
中 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 黄 填充 色 深 黄色 文本 ”选项 ， 如 图 3-99 所 示 。 
外 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 自动 查找 到 单元 格 区 域 中 高 于 平均 值 的 单元 格 ， 并 将 
它们 以 黄色 标记 出 来 ， 如 图 3-100 所 示 。 


一 
DD 
2 ， G9 ~ 友 | 2200 
本 D E F ea H 
1 职位 出 生年 月 家 庭 住 址 ”邮政 编码 基本 工资 身份 证 
2 | 普通 员工 1987/3/1 洛阳 012450 1300 “ 411302198604162952 
3 86.7.9 郑 和 州 012450 1500 " 410302198804162958 
4 85. 6. 13 焦作 012450 1300 “430302198508252957 
5 “经 理 助 理 84. 2. 13 新 多 012450 1800 “411302198604162959 
6 普通 员工 83.11. 12 南阳 012450 1300 " 411302198604162951 
7_ 主管 助理 82.1.5 平顶山 012450 1600 “411302198604162958 
中 8 主管 81. 2. 28 开 者 012450 200 ”411302198604162953 
5 (a 280.9.15 漯河 012450 | 2200 1411302198604162954 
.34 10 | 部门 经 理 79. 11. 10 洛阳 012450 2500 411302198604162956 
11 普通 员工 TS] 洛阳 012450 1300 "411302198604162951 
I 10. 3.5 焦作 012450 1300 411302198604162952， 
3-99 ”设置 “高 于 平均 值 ” 对 话 框 3-100 ”标记 出 高 于 平均 值 的 单元 格 


3” ”DBP 技 218: 使 用 数据 条 显示 数据 大 小 


使 用 数据 条 可 以 帮助 用 户 查 看 选中 单元 格 区 域 中 数据 的 大 小 。 数 据 条 的 长 度 代 表单 
元 格 中 的 值 的 大 小 ， 在 默认 状态 下 ,“ 数 据 条 ”条 件 格 式 会 将 选中 的 单元 格 区 域 中 的 最 
大 值 显示 最 长 的 柱 线 ， 最 小 值 显示 最 短 柱 线 。 使 用 数据 条 显示 数据 大 小 的 具体 操作 方法 
SS 如 下 : 

全 恒 选 中 要 比较 数据 大 小 的 单元 格 区 域 (如 G2: G12)， 在 “条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 
单 击 “ 数 据 条 ”按钮 ， 在 弹出 数据 条 填充 类 型 中 选择 一 种 填充 样式 ， 如 选择 “实心 填充 ”中 
的 一 种 样式 ， 如 图 3-101 所 示 。 

人 SEE | 此 时 ， 即 可 看 到 选中 的 单元 格 区 域 ， 根 据 数据 的 大 小 填充 不 同 长 度 的 颜色 条 ， 


多 (OO 三 | \^， 一 一 > == | AAA » » Ss r 
其 中 值 最 大 的 单元 格 的 柱 线 最 长 ， 第 二 其 次 ， 依 次 类 推 ， 如 图 3-102 所 示 。 
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a 好 蜡 G12 到 | 1300 
-AA | 本 图 必 国 ” 村 -和 %， El 究 出 时 录音 元 一 项 和 (HI ， | 和 ia 一 一 一 一 = 一 一 一 一 一 一 一 
各 "入 - 时"| 讶 刘 本 参 辣 [ C_ D EE H_ 
x ;Hn 5 om “|| 通 | maammwm ， 本 1 ， 职 丰 出 生年 月 家 庭 住 址 。 邮政 编码 。 基本 工资 身份 证 
I | 一 一 2 普通 员工 1987/3/1 洛阳 012450 B00 。 ，411302198604162952 
| EF ‘enw + 其 吉 地 入 3 86.7.9 郑州 012450 0 “410302198804162958 
出 生年 月 寡 座 住址。 邮 芭 书 | 和 惑 莫 4 85. 6. 13 焦作 012450 ”国有 国 00 ， 430302198508252957 
EE 加 2450 加 天 国 ems 5 “经理 助理 84. 2.13 新 多 012450 NB 411302198604162959 
6 ?于 青州 | 起 | E 站 下 
9, 在 19 | 中 6 | 普通 员工 83.11.12 南阳 012450 M800 411302198604162951 
坟 训 i 本 0 -一 EH men ， | 证 届 旺 丙 7 主管 助理 82.1.5 平顶山 012450 ”国有 56o ， 电 1302198604162958 ， 
EP . AS En 
1 Ton 到 本 到 姑 戎 旦 8 主管 | 81. 2. 28 | 开 寺 ”012450 Od ，411302198604162953 
1, 过 下 开 时 加 2450 |， am i 9 80.9.15 浊 河 012450 0 411302198604162954 
Bm 6 于 二 0l24850 | i 副 转 | 10 | 部门 经 理 79.11.10 洛阳 012450 MU 411302198604162956 
TS 11, 0 相生 OZ4s0 本 3 普 > 
1 一 2 ream 11 | 普通 员工 证 洛阳 012450 B00 411302198604162951 
1 从 不 让 D1 10. 3.5 焦作 012450 0_!| 411302198604162952 , 


图 3-101 选择 一 种 数据 条 样式 图 3-102 ”使 用 数据 条 显示 数值 的 大 小 


>D> 技 219: 使 用 三 色 和 刻度 显示 数据 


在 Excel 2010 中 ， 利 用 颜色 刻度 以 多 种 颜色 的 深浅 程度 来 标记 符合 条 件 的 单元 格 ， 颜 色 
的 深浅 表示 数据 值 的 高 低 ， 这 样 可 以 通过 颜色 深浅 直观 地 对 标记 单元 中 的 数据 进行 对 比 。 

使 用 三 色 刻 度 来 显示 数据 的 具体 操作 方法 如 下 : 

人 SEE 司 选择 要 使 用 三 色 刻 度 显 示 数 据 的 单元 格 区 域 (如 G2: G12)， 在 “条 件 格式 ”下 
拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ”一 “其 他 规则 ”选项 ， 如 图 3-103 所 示 。 

ES 在 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “基于 各 自 值 设置 
所 有 单元 格 的 格式 ”选项 ， 在 “格式 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “三 色 刻 度 ” 选 项 ， 在 “ 闫 
色 ” 下 拉 列 表 框 中 分 别 设置 “最 小 值 ””“ 中 间 值 ””“ 最 大 值 ” 对 应 的 颜色 ， 这 里 分 别 将 其 设 
置 为 蓝 色 、 黄 色 和 红色 ， 如 图 3-104 所 示 。 


-nn -二 = 国 革 下 好 的 


| 至 EE | 六 次 还 卉 庄 出 黑 示 单元 柏 损 则 {H) ”| ” 扒 友 向 远 看 敌 和 还 各 

-| 甸 -A- 员 - 湛 绒 | 如- 吉 汉 和 - TITTETTOS 
2 
去 | 1300 = 伸 村 恶 于 陪 莽 于 平 雹 十 的 下 十 襄 加 格式 


jo i 三 。 || |， 辣 全 一 全 长生 再 寺 设 是 格式 
= 六 用 从 起 二 证 要 设置 格 基 的 单元 愉 


E F 
而 生年 月 京 许 住 址 ”邮政 编码 


1987/3/1 党 阳 012450 到 | 于 一 一 “| ne 

86.7. 9 趣 州 012450 me. 是 于 名 向 壮 说 居所 有 单元 格 的 格 直 
95. 6.13 烘 作 012450 ” a 由 式样 址 吧 h- [三 局 天 蛛 -一 
84. 2.13 者 多 012450 四 时 护 ] 旺 i 

$3. 11. 12 南阳 012450 8 和 

82.1.5 平顶山 012450 图 丙肝 玫 |" i . 

81. 2. 28 开 E 012450 s | eee 

80. 9. 15 漯河 012450 le MM ee 

79.11.10 涪 阳 012450 romero 

78.1.13 洛阳 vl2450 的 | 411302198604162951 

10.3.5 焦作 012450 411302198804162952 , 


3-103 ”选择 “其 他 规则 ”选项 3-104 设置 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 


尖 呈 E 册 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 、 中 间 值 和 最 小 值 会 分 别 
黄色 和 蓝 色 标记 出 来 ， 如 图 3-105 所 示 。 


| 612 BM | 1300 | 
EB D E F [ 6 | 

Tl 职位 出 生年 月 家 庭 住址 ”邮政 编码 。 基本 工资 身份 证 
2 普通 员工 1987/3/1 洛阳 012450 411302198604162952 | 
3 86.7.9 郑州 012450 410302198804162958 
4 85. 6.13 焦作 _ 012450 430302198508252957 
5 ， 经理 助理 84. 2. 13 新 多 012450 411302198604162959 
6 普通 员工 83. 11. 12 南阳 012450 411302198604162951 | 
7 主管 助理 82.1.5 平顶山 012450 411302198604162958 
8 | 主管 81. 2. 28 Tf 封 012450 411302198604162953 | 
9 80.9.15 漂 河 012450 411302198604162954 | 
10 部 门 经 79. 11.10 洛阳 012450 411302198604162956 | 
11 普通 站 Me 洛阳 012450 411302198604162951 | 


10. 3.5 焦作 012450 


图 3-105 ”以 三 色 刻 度 标记 数据 的 变化 


411302198604162952 
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3 1 PDP 技 220: 使 用 图 标 集 标注 单元 格 数据 


在 Excel 2010 中 通过 使 用 “图 标 集 ”可 以 为 数据 添加 注释 。 默 认 情 况 下 ， 系 统 将 根据 单 
元 格 区 域 的 数值 分 布 情况 目 动 应 用 图 标 ， 每 个 图 标 代表 一 个 值 的 泥 围 。 例 如 在 “三 个 符 瑟 
(无 圈 较 )” 的 图 标 集 中 ， 革 表示 较 小 数值 ， 1 表示 中 间 值 ， 喧 表示 较 高 值 。 
要 下 面 介 绍 使 用 图 标 集 标 注 单元 格 数据 的 具体 操作 方法 。 
一 GE 选择 要 标记 的 单元 格 区 域 ， 如 G2: G12， 在 “条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 
标 集 ”按钮 ， 在 弹出 图 标 集中 选择 一 种 样式 ， 如 图 3-106 所 示 。 
节 吕 Sa | 此 时 ，Excel 会 根据 自动 判断 规则 为 每 个 所 选单 元 格 显示 图 标 ， 如 图 3-107 所 示 。 
ER 


单元 格格 式 NW 本 | mE ， 
、\ 几 = 到 4 项 :| 各 = | 证 鲜于 串 上 
设置 技巧 展 nn i 细 ] gp 
nm i J 刁 国 
下 i 和 
眉 Dh 日 3 1 ; 妨 二 | 本 着 吉 mi 
1 | 如 位 2 ep | 
| 帆 请 册 EE 图 全 且 忆 。 
村 和 省 办 最 
呈 ， 径 理 脏 理 了 到 G12 ” | 1300 
下 十 出 请 名 工 上 11. 引 痢 机 外 县 重油 只 浊 有 上 CE D F I a 
1 [ 主 百 助理 :rr 必 村 证 现 时 证 二 i Ss 
本 | 主客 训 , 计生 二 图 ， 二 由 风量 职 忆 出 生年 月 家 庭 住址 。” 邮政 编码 。 基本 工资 身份 证 
r 
DD 和 二 条 和 2 普通 员工 1987/3/1 洛阳 012450 党 1300 411302198604162952 
5 I TW di ee ee sa| 86.7.9 郑州 012450 ” 短 1500 "410302198804162958 
CD A 11 ,出 退 骨 工 ma 司 旦 晤 和 1 :一 
oo 全 汪 rg BB nian 4 85. 6. 13 焦作 012450 其 1300 430302198508252957 
境 i 5 经 理 助 理 84. 2. 13 新 乡 012450 | 1800 411302198604162959 
和 夯 局 大 CT | 6 | 普通 员工 83. 11. 12 南阳 012450 其 1300 411302198604162951 
和 全 人 7_| 主 管 助理 EE 平顶山 012450 党 1600 411302198604162958 
EE 他 本 8 主管 81. 2. 28 开封 012450 1 2000 ,411302198604162953 
i st i | a 9 80. 9. 15 瀑 河 012450 2200 ,411302198604162954 
0 dl dl dl dl dl eo PET 10 部 门 经 理 79.11.10 洛阳 012450 ~ 2500 ,411302198604162956 
"ee 11 普通 员工 ME i Te 洛阳 012450 斌 1300 411302198604162951 


两 沁 现 到 (it 12 | 10. 3.5 焦作 012450 区 1300 | 411302198604162952 ， 
3-106 选择 一 种 数据 集 3-107 ”以 图 标 集 标记 出 不 同 范围 的 值 
直接 单 击 所 列 出 的 茶 一 种 图 标 集 ， 虽 然 可 以 轻松 标记 出 不 同 范围 的 值 ， 但 有 时 不 一 定 满 
足 实 际 需 要 。 用 户 可 通过 下 面 的 方法 手动 设置 规 
则 标记 出 满足 条 件 的 数据 。 ee E 一 


60cd 


_ 
N/A 一 一 、 、 、 ea | 千 接 规 网 突 型 多 
> 凶 纪 去 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 | 和 和 


= 众 对 振 名 办 前 职 洁 后 的 才情 安 秋 格式 


(如 H2: H12)， 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 ， | reyes 


> 使 用 公式 确 全 要 设置 梧 式 的 单元 辐 


“图 标 集 ” 一 “其 他 规则 ”选项 ， 即 可 打开 “新 | 二 
建 格式 规则 ”对 话 框 。 在 “图 标 样式 ”下 拉 列 表 | 宝生 [pg 


器 、 = PR 9 ‖ 图 本 样式 屏 ) [RIA le) 你 列 示 图 标 ) 
名 ” 框 中 选择 一 种 图 标 集 ， 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 onan 
1 9 » 网 x » 从 、 NR 图 村 如 值 避 a 关 型 思 
选择 “数字 ”选项 ， 在 其 左 便 文本 框 中 设置 数值 | 2 m “ea 攻 一 四 证 
3 cam 有 8 [= Elm 全 FE 


在 不 同 范围 时 的 显示 标记 ， 如 图 3-108 所 示 。 -== 
ESD 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 根据 设置 的 ”|! CD CD | 
当 鸭 到 等 于 寸 ， 显示 为 哪 标 
国光 由 ， 三 级 值 人 于 避 全 本 2000 时 ， 显 示 为 ¥ 标 。 男 3-108 设置 “新 建 格式 规则 ”对 话 杠 
二 ， 记 ; 当 数 值 大 于 或 等 于 1500, 小 于 2000 时 ， 显 示 
为 1 标记 ， 当 数值 小 于 1500 时 ， 显 示 为 蔷 标 记 ， 如 图 3-109 所 示 。 


PPP 技 221: 单元 格 隔行 者 色 巧 设置 
在 Excel 中 浏览 一 个 数据 量 大 的 工作 簿 中 数据 时 ， 有 时 会 出 现 看 错 行 的 现象 友 生 。 如 末 


% 何 ) Pe 本 a i ， 、 a 
能 隔行 填充 上 不 同 颜 色 ， 这 种 现象 就 应 该 不 会 发 生 了 。 可 以 通过 设置 逻辑 公式 来 指定 格式 设 
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置 条 件 ， 为 单元 格 隔行 填充 颜色 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

ES 选择 要 设置 的 数据 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 规则 ”按钮 ， 打 开 “ 新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 。 在 “ 选 
择 规 则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 并 在 “为 符合 此 公 
式 的 值 设 置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MOD(ROW0O,2)=0”， 如 图 3-110 所 示 。 


选择 规则 类 型 (8): 
”> 基于 种 自 值 设置 了 有 单元 格 的 格式 
上 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


“如 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
- * 人 _ 损 于 或 佐 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
下 3 本 可 加 从 一 信 或 重复 信 放置 格 二 
1 职员 编号 ”姓名 “职位 出 生年 月 家 庭 住 址 邮政 编码 基本 工资 身份 证 | 使 用 公 束 确定 要 设置 格式 的 单元 格 | 
2 1 赵 卓 。 普通 员工 1987/3/1 。 洛阳 012450 贷 1300 站 411302198604162952 。 | | 锭 可 规 网 说 明 双 ) 
3 2 钱 贵 普通 员工 86.7.9 郑州 012450 | 1500 |"410302198804162958 漠 辑 规则 WR 入 EE) 
4 3 孙 文 普通 员工 85.6.13 焦作 012450 "430302198508252957 为 符合 此 人 符 式 的 值 设 置 格 式 甸 ) : 
5 4 李宁 经理 助理 ”84.2.13 新乡 012450 "411302198604162959 | 
6 5 俞 志 蝇 ”普通 员工 83.11.12 南阳 012450 “411302198604162951 
7 6 筷 物 群 ”主管 助理 82.1.5 平顶山 012450 "411302198604162958 
8 7 肖 形 主管 ”81.2.28 ”开封 012450 “411302198604162953 
9 8 苏武 主管 80.9.15 ， 漯河 012450 "411302198604162954 预览 : 未 设 定格 式 
10 9 张 悦 群 ”部 门 经 理 Y9.11.10 洛阳 012450 “411302198604162956 
王 10 钟 纪 ”普通 员工 78.1.13 洛阳 012450 "411302198604162951 确定 
Te 11 戴 威 ” 普通 员工 10. 3.5 焦作 012450 "411302198604162952 生 
图 3-109 根据 设置 的 规则 显示 标记 图 3-110 设置 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 


a 单 击 对 话 框 下 方 的 “格式 ”按钮 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 
“ 质 充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 选 项 区 域 中 选择 一 种 闫 色 ， 如 图 3-111 所 示 。 

8 到 代 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 所 有 对 话 框 ， 即 可 看 到 数据 区 域 的 隔行 着 色 效 
果 ， 如 图 3-112 所 示 。 


压 字 |[ 字体 | 3 
必 果 色 民 ) 图 案 精 双 以 a 
无 黄色 自动 ba 
国门 加 关 加 关 辐 加 间 图 索 翌 式 开 ) 
站 他 
站 
加 
i 


1] 1] 2] Se 


电 1 2] Sail 


图 3-111 设置 填充 色 图 3-112 数据 区 域 的 隔行 着 色 效 果 


PPP 技 222: 单元 格 隔行 着 色 永 不 变 


设置 的 隅 行 着 色 效 果 在 对 数据 区 域 执 行 某 些 操作 《如 锯 选 数据 ) 时， 隔行 大 色 效果 束 会 
出 现 错误 ， 如 图 3-113 所 示 。 

重要 在 任何 情况 下 ， 保 持 数据 区 域 的 隔行 着 色 效 果 ， 可 以 通过 如 下 方法 设置 : 

人 si 司 选择 要 设置 隔行 着 色 效 果 的 数据 区 域 ， 在 “条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 管 理 
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规则 ”按钮 ， 即 可 打开 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 3-114 所 示 。 


[六 高 | 职 生 六 号 
! | 耳 巴 二 '-” 必 拓 - ”而 亿 了 出生 年 月 - 家 府 竹 - ” 旺 副 珊 丙 | 芝 于 1- ”大全 证 一 
3 | 证 再 项 通 只 工 TE 期 州 1 oer 


如 果 为 真 则 停止 * 


忆 附和 穴 谋 ”主管 遇 se 由 i 41130219B04163959 
| 昌 Eb - 太 BO 15 i [ab 1 1 oal Etl 2 
i 
11[ 10 ”种 妈 ”并 地 员工 TEL 13 击 取 站 2450: TT 


图 3-113 ”执行 第 选 数据 操作 后 ， 隔 行 着 色 效 果 失 效 图 3-114 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 杠 


人 Se 单 击 “新 建 规则 ”按钮 ， 即 可 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 在 “选择 规则 类 
型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 
格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MOD(SUBTOTAL(3,B$2:B2),2)=0” 如 图 3-115 所 示 。 

8 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 选 择 “ 填 充 ” 选 项 
卡 ， 在 “背景 色 ” 选 项 区 域 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 3-116 所 示 。 


设置 单元 格格 式 | 
| 数字 | 字体 | 边框 | 填充 
基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 属 的 格式 0 人 回 
* 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 站 eT 
* 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 和 es 四 
> 人 如 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 中 ns 国 国 国 目 四 
* 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 Er 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 | 
编辑 规则 说明 是 ): 加 厨 回回 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (0): | 十 充 效 果 中. 
示例 
预览: 未 设 定 格式 


3-115 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 


ea 单 击 “确定 ”按钮 返回 “条 件 格 式 规 
则 管理 莫 ” 对 话 框 中 ， 再 次 打开 “新 建 格 式 规 


选择 规则 类 型 (8): 


则 ”对 话 框 ， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 ” 7” 到 和 和 全 所 有 单元 的 人 式 
文本 框 中 输入 公式 “=MOD(SUBTO TAL(3， 于 和合 
1 全 用 20 
EZ 下 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 “设置 单元 格 编辑 规则 说 明 凶 ) : 
格式 ”对 话 框 中 选择 一 种 填充 色 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 返 回 “ 条 件 格 式 规 则 管理 器 ”对 话 框 中 ， 
即 可 看 到 刚才 设置 的 内 容 ， 如 图 3-118 所 示 。 | :ES | 
ss 单 击 “确定 ”按钮 ， 为 数据 区 域 应 用 | z 


隅 行 着 色 效 果 ， 再 执行 第 选 操作 ， 则 隔行 着 色 效 


Em 色 3-117 设置 “新 建 见 由 | ”对 
果 不 会 发 生 改变 ， 如 图 3-119 所 示 ， 0 
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显示 其 档 式 域 刚 片 )” 当前 选择 [=] 
ND [RA | XM | ~ | 


| | 规 y 所 示 开 序 应 用 】 榨 式 一 应 于 | 加 果 为 商 刚 信 止 如 - 门限 可 下 


图 | 区 


3-118 “条 件 格 式 规 则 管理 器 ”对 话 框 3-119 隔行 着 色 效 果 不 发 生 改 变 


PDP 技 223: 设置 表格 立体 效果 


如 有 果 想 要 制作 立体 效果 的 表格 ， 可 以 使 用 单元 格 条 件 格 式 中 的 公式 条 件 ， 通 过 设置 公式 
可 以 实现 这 种 效果 。 具 体 的 设置 方法 如 下 : 

全 选择 要 设置 立体 效果 的 数据 区 域 (如 A2: D5)， 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 列 表 中 单 击 
“新 建 规则 ”按钮 ， 即 可 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 
“使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 蛙 元 格 ” 选 项 ， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输 
入 公式 “=OR(AND(MOD(ROW0,2)=0,MOD(COLUMN0O,2)=1),AND(MOD(ROWO,2)=1,MOD 
(COLUMN0O, 2)=0))”， 如 图 3-120 所 示 。 

a 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 从 
“ 闫 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 闫 色 作 为 边框 的 闫 色 ， 在 “ 预 置 ” 选 项 区 域 中 单 击 “ 外 边 
框 ” 按 钮 ， 如 图 3-121 所 示 。 


”> 基于 各 自 值 设置 所有 单元 榨 的 格式 


> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 人 和 

“人 避 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 i ] ] ] 中 
b> 人 避 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 无 名 \ 外 边框 /内 部 中 
* 人 对 唯一 值 或 重 夏 值 设 置 格式 3 


编辑 规则 说 明 字 ) : 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @@) : 


预览 未 设 定格 式 


图 3-120 设置 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 图 3-121 设置 边框 


久 唱 于 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 选 项 区 域 中 选择 一 种 颜色 作为 单元 格 的 背 
景色 ， 如 图 3-122 所 示 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 所 有 对 话 框 ， 将 设置 的 样式 应 用 到 数据 
区 域 中 ， 其 立体 效果 如 图 3-123 所 示 。 
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无 栈 忆 自动 加 
Tirire 本 党 酝 式 了 ) __ 
I 可 (mn 4 | 
| ~ 国 放 加 加 加 三 十 | | 
EEEEEEEEE FF 生生 到 -和 所 合作 本 | 二 有 从 全 类 二 月 妈 人 
Ee I 电脑 | #45.000.00 | ¥ 30. 000, 00 
ND 2 MP3 | #60. 000.00 | # 80,000.00 | ¥ #0.000.00 
TESTTT FTTTTT 
上 | 对 全 
Fr 
人 大大 门 三 二 
后 3 晶 | EE CE 
JE 
设置 I » > 2 
现 图 3-122 设置 填充 色 图 3-123 表格 的 立体 效果 


PPP 技 224: 快速 标识 所 有 错误 值 


在 工作 表 中 ， 如 果 某 单元 格 中 的 数据 是 引用 另 一 工作 表 中 的 数据 ， 在 另 一 工作 表 中 的 数 
据 发 生变 化 时 ， 可 能 会 导致 该 单元 格 数据 不 可 用 ， 出 现 错误 值 标识 。 
快速 标识 工作 表 中 所 有 错误 值 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
CE 选中 错误 值 所 在 的 单元 格 区 。 二 
域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 的 “新 建 


881d 
J 


60cd 


S 规则 四 按 钮 上 可 打开 新 建 格 式 规 则 - 对 * 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p>” 避 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


话 框 。 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 | | wx 唯一 信 或 重复 值 设置 格式 


* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


“只 为 满足 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ” 选 。 sw 
项 ， 在 “只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格 。 | wma 辐 季 加 [ “本 
式 ” 的 第 一 个 下 拉 列 表 框 中 选择 “错误 ” 选 了 
项 ， 如 图 3-124 所 示 。 

外, 单 击 “格式 ”按钮 ， 即 可 弹出 | i 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ” 选 图 3-124 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 
项 卡 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 3-125 所 示 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 所 有 对 话 框 ， 即 可 看 
7 到 选中 的 单元 格 区 域 中 的 错误 值 都 被 标识 出 来 ， 如 图 3-126 所 示 。 


i i 下 FT 
避 国 地 元 几 机 开 二 | = 工资 明 名 表 !F4 
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图 3-125 设置 填充 色 图 3-126 标识 出 所 有 的 错误 值 
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PPP 搁 225: 标记 目标 值 位 置 


使 用 条 件 格式 还 可 以 查找 目标 数据 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

ER 在 数据 区 域 下 面 输入 “目标 值 ” 行 ， 选 中 单元 格 区 域 (如 B3: E8)， 如 图 3-127 
所 示 。 

Ba 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 的 “新 建 规则 ”按钮 ， 即 可 打开 “新 建 格式 规 
则 ”对 话 框 。 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 
项 ， 在 文本 框 中 输入 公式 “二 MATCH (B3，$B$10: $E$10，0)” 如 图 3-128 所 示 。 


* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
b> 吕 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
BS > 到 产 | 90 > 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
1 计算 机 1 班期 末 成 绩 > 仅 对 唯一 值 或 重 厂 值 设置 格式 
2 | 姓名 高 数 大 学 英语 Photoshop (语言 上 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 榨 
编辑 规则 说明 色 ) : 
| | 为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @): 
| = MATCH (B3, $6B$10: $E$10, 0)| | 国 


[BE 人 60 | 50 6 2 
图 3-127 输入 目标 值 图 3-128 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 
全 到 时 单 击 “格式 ”按钮 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 
的 “背景 色 ” 选 项 区 域 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 3-129 所 示 。 
ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 所 有 对 话 框 ， 将 设置 的 样式 应 用 到 数据 区 域 中 ， 即 可 看 
到 数据 区 域 中 标记 出 了 所 有 满足 条 件 的 单元 格 ， 如 图 3-130 所 示 。 


情景 色 所 Ee 
死相 名 自动 一 | = 二 
面 门面 画面 面 面 国 加 古本 怀 式 而 A10 天 | 目标 值 
9 Ee C D E 
十 HE 1 计算 机 1 班期 末 成 绩 
| 一 二 2 | 姓名 高 数 大 学 英语 Photoshop (语言 
面 面 面 面 画 右面 面 面 恒 
| 和 加 辣 加 硬 加 痢 痢 3 90 85 70 
| | | 古训 计时 于 1 | |: 基 他 丰 双 瑚 ) + 
| 
| | 
上 
| Er 8 
| ee 9 
L 一 Ea | [= 
到 3-129 设置 填充 色 色 3-130 ”标记 出 满足 条 件 的 单元 格 


> 137<4 


Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 实用 技巧 集锦 〈720 招 ) 


ee 


图 形 和 图 表 应 用 技巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 图 形 操作 技巧 展现 

@ 图 和 操作 技巧 展现 

@ 图 表 进 阶 操作 技巧 展现 
@ 创建 高 级 图 表 技 巧 展现 


F xcel 2010 中 图 形 和 图 表 的 最 突出 功能 融 是 使 数据 更 形象 化 ， 

为 了 帮助 用 户 更 好 地 利用 图 形 和 图 表 ， 每 一 个 财务 人 员 都 应 该 
掌握 图 形 和 图 表 的 操作 技巧 。 本 章 中 不 仅 介 绍 了 图 表 的 基本 操作 技 
巧 ， 还 介绍 了 图 表 的 进行 操作 技巧 和 创建 高 级 图 表 的 操作 技巧 。 


ee 第 4 章 图 形 和 图 表 应 用 技巧 展现 


Excel 2010 的 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 提供 了 多 种 图 形 和 图 表 ， 单 击 相 应 按 
钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 需要 的 图 形 或 图 表 。Excel 2010 不 仅 可 以 使 表格 更 形象 化 ， 还 可 以 
直观 展示 统计 信息 属性 (时 间 性 、 数 量 性 等 )， 特 别 是 图 表 功 能 ， 可 以 将 抽象 而 枯燥 的 数据 
直观 地 表达 出 来 ， 清 楚 表 现 出 各 种 财务 数据 的 走 同 、 趋 势 及 数据 间 的 差异 ， 方 便 用 户 对 数据 
进行 分 析 和 人 处理 。 


>> 4.1 图 形 操作 技巧 展现 


制作 一 个 只 包含 数据 的 Excel 表格 ， 是 一 件 很 简单 的 事 ， 但 石 在 表格 中 适当 插入 一 些 
图 形 或 为 表格 添加 深 膨 的 背景 ， 不 但 会 使 表格 更 具 生 命 力 ， 而 且 也 会 让 人 人 一目了然 、 印 象 
深刻 。 
PPDP> 技 226: 在 工作 表 中 快速 创建 图 形 


Excel 2010 提供 了 多 种 形状 供用 户 选择 ， 如 线条 、 窍 形 、 基 本 形状 、 和 荫 头 总 汇 、 公 邢 形 
状 、 流 程 图 、 星 与 旗 帆 和 标注 等 ， 使 用 它们 可 以 制作 一 些 简单 的 流程 图 和 小 广告 。 

在 工作 表 中 创建 图 形 的 方法 非常 简单 ， 只 需 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 岁 ”组 中 的 
“形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 要 插入 的 图 形 按钮 ， 如 单 击 “ 基 本 形状 ”中 的 鸟 按 
钮 。 当 鼠标 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 在 需要 放置 该 形状 的 位 置 单 击 并 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 对 角 
拖 动 鼠标 即 可 插入 选中 的 图 形 ， 如 图 4-1 所 示 。 


图 国 枯 Em 和 加 站 : 
人 = 庆 
到 画 时 配 瞩 要 Re ro se | 
生理 弃 站 人 _ 于 测 
~- 大 捍 2 
人 天 
rs 
1 B 入 D E F G 
用 车 出 和 
. aE | © 
避 上 RE | 
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上 靖 温 业 开 
和 
| 2 2 
| 二 阳 入 
1 
15 Bd 
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读 - 让 下 nil nn 1 Ls 
本 动 _) ye 
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4-1 在 工作 表 中 创建 图 形 


PPDP 技 227: 快速 设置 图 形 样 式 


在 工作 表 中 创建 图 形 后 ， 可 以 根据 需要 为 图 形 设置 样式 ， 如 设置 轮廓 烦 色 、 填 序 颜色 、 
阴影 或 三 维 效 末 等 。 上 具体 的 操作 方法 如 下 : 

ts 在 工作 表 中 创建 图 形 后 选中 该 图 形 ， 功 能 区 会 自动 激活 “格式 ”选项 卡 。 单 击 
“格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 “形状 样式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 
种 形状 样式 。 此 时 ， 选 中 的 图 形 即 可 应 用 选中 的 形状 样式 ， 如 图 4-2 所 示 。 

好色 保持 图 形 的 选中 状态 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
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®S (后 


拉 列 表 中 单 击 “映像 ”按钮 ， 在 弹出 的 列表 框 中 选择 一 种 映像 ， 即 可 给 图 形 添加 映像 样式 ， 


如 图 4-3 所 示 。 
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PP> 技 228: 自 定 义 图 形 格 去 


如 果 想 要 让 创建 的 图 形 更 加 醒目 ， 可 以 在 “设置 形 
状 格式 ”对 话 框 中 自 定 义 图 形 的 格式 ， 例 如 设置 图 形 边 
框 颜色 和 样式 、 文 字 水 平 或 垂直 的 位 置 、 文 字 的 字体 颜 
色 等 。 

自 定义 图 形 格式 的 具体 操作 方法 如 下 : 

人 先 中 要 设置 自 定义 图 形 格 式 的 图 形 ， 在 右 
键 采 单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 采 音 项， 打开“ 设置 形 
状 格 式 ” 对 话 框 。 在 右 侧 “填充 ”选项 区 域 中 选择 “图 
案 填 充 ” 选 项 ， 并 在 列表 框 中 选择 一 种 图 案 效 果 ， 分 别 
设置 图 案 的 “前 景色 ”和 “背景 色 ” 如 图 4-4 所 示 。 

全 We 在 设置 完成 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 图 形 
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为 图 形 添加 映像 效果 
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图 4-4 设置 “填充 ”选项 


Be 第 4 章 图形 和 图 表 应 用 技巧 展现 


效果 ， 如 图 4-5 所 示 。 

GBS 在 “设置 形状 格式 ”对 话 框 的 左 侧 列表 中 选择 “阴影 ”选项 ， 在 右 侧 “阴影” 
选项 区 域 中 的 单 击 “ 预 设 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 预 设 的 阴影 样式 ， 并 单 击 
“颜色 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 面板 中 设置 阴影 的 颜色 。 此 外 ， 还 可 以 根据 实际 情况 设置 阴影 
的 “透明 度 ””“ 大 小 ””“ 虚 化 ””“ 角 度 ”“ 距 离 ”等 参数 ， 如 图 4-6 所 示 。 


4-5 设置 填充 后 的 图 形 效 果 4-6 设置 “阴影 ”选项 


3 单 击 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 图 形 的 自 定义 效果 ， 如 图 4-7 
所 示 。 


图 4-7 目 定 义 图形 的 效果 

当然 ， 在 目 定义 图 形 格 去 时 ， 有 用户 还 可 以 根据 需要 对 “三 维 格式 “发 沦 和 和 柔和 边缘 ” 
等 选项 进行 设置 ， 这 里 不 再 详细 介绍 。 
> 技 229: 调整 图 形 位 置 

大 在 工作 表 中 创建 多 个 图 形 ， 还 可 以 根据 要 得 到 的 效果 调整 图 形 的 位 置 ， 比 如 设置 项 站 
对 齐 或 大 中 对 齐 等 。 下 面 介 绍 如 何 调整 工作 表 中 图 形 的 位 置 。 

he 吧 在 工作 表 中 创建 多 个 图 形 并 为 它们 设置 样式 ， 如 图 4-8 所 示 。 在 按 (Ctrl〉 键 时 
分 别 单 击 这 三 个 图 形 ， 选 中 所有 图 形 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 按 钮 ， 对 齐 图 形 ， 如 图 4-9 所 示 。 
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| OO 
> 上 Eee 
2 
图 4-8 在 工作 表 中 创建 三 个 图 形 图 4-9 和 单 击 “ 顶 站 对 齐 ” 按 钮 
- 
3 Ga 选中 云 形 标注 ， 单 击 “ 格 式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “上 移 一 层 ”下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 置 于 顶层 ”按钮 ， 将 云 形 标注 图 置 于 所 有 图 形 的 上 方 ， 如 图 4-10 


所 示 。 
第 4 音 在 不 同 的 情况 下 ， 可 根据 上 面 的 方法 对 图 形 的 位 置 进行 调整 ， 以 得 到 不 同 的 效果 。 
人。 [> 技 230， 多 个 图 形 组 合 
如 果 在 工作 表 中 创建 多 个 图 形 对 象 ， 希 望 它们 保持 位 置 和 大 小 的 相对 固定 ， 也 就 是 说 要 
使 这 些 图 形 同 时 移动 ， 并 可 以 同时 调整 大 小 ， 可 以 将 它们 组 合 在 一 起 ， 成 为 一 个 图 形 。 
具体 的 设置 方法 为 ,在 按 下 《Ctrl) 键 的 同时 选中 要 组 合 的 所 有 图 形 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 
3 项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 下 拉 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选 
图 形 组 合成 一 个 图 形 ， 如 图 4-11 所 示 。 
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图 4-10 将 图 形 症 于 顶层 后 的 效 末 图 4-11 组 合 多 个 图 形 


PPP 技 231: 拆 分 组 合 图 形 


SB 对 于 组 合成 的 对 象 ， 也 可 以 拆 分 开 来 ， 重 新 进行 定位 或 取舍 。 厂 要 拆 分 组 合 后 的 图 形 ， 
可 以 选中 该 图 形 ， 单 击 “格式 ” 选 项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 形 拆 分 为 一 个 一 个 独立 的 图 形 。 


> 技 232: 创建 Smart Art 图 形 
加 Smart Art 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 ， 可 以 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 。 
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图 等 多 种 样式 ， 用 户 可 根据 需要 在 工作 中 创建 Smart Art 图 形 。 创 建 Smart Art 图 形 的 方法 
如 下 : 

外 在 工作 表 中 选择 任意 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 
“Smart Art” 按 钮 ， 即 可 打开 “选择 Smart Art 图 形 ” 对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 需要 的 图 形 
类 型 ， 如 “列表 ” 在 中 间 的 列表 框 中 选择 需要 的 Smart Art 图 形 ， 如 这 里 选择 的 是 “垂直 曲 
形 列 表 ” 如 图 4-12 所 示 。 

蕊 费 EE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 “垂直 曲 形 列表 ”Smart Art 图 形 ， 如 
图 4-13 所 示 。 


A 


一 一 一 [ELE 1 
:= 国王 [ 三 丘 Nw | 
SP | 鞭 
CC 本 J CJ| ts 
图 4-12 选择 一 种 Smart Art 图 形 图 4-13 插入 “垂直 曲 形 列表 ”Smart Art 图 形 


D> 技 233: 设置 Smart Art 图 形 


在 工作 表 中 插入 的 Smart Art 图 形 是 可 以 进行 编辑 的 ， 可 以 设置 它 的 形状 、 形 状 样式 、 
艺术 字样 式 、 排 列 和 大 小 等 效果 。 下 面 以 “垂直 曲 形 列 表 ” 为 例 介绍 设置 Smart Art 图 形 的 
方法 : 

人 SEE 单 击 “ 和 对 直 曲 形 列表 ” 中 的 第 一 个 “文本 ”文字 ， 插 入 光标 ， 输 入 文本 “艺术 
系 ” 如 图 4-14 所 示 。 按 照 同 样 方法 ， 在 其 他 两 个 “文本 ”位 置 分 别 输入 文本 “电子 系 ” 和 
“机 械 系 ” 效果 如 图 4-15 所 示 。 


图 4-14 在 第 一 个 “文本 ”处 输入 文字 图 4-15 在 其 他 两 个 “文本 ”处 输入 文字 


人 eg 选中 该 Smart Art 图 形 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “Smart Art 样式 ”组 中 的 “Smart 
Art 图 形 的 总 体外 观 样 式 ” 下 拉 投 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 样式 ， 如 图 4-16 所 示 。 
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_ ER9 在 应 用 选择 的 外 观 样式 后 ， 再 单 击 “Smart Art 样式 ”组 中 的 “更 改 颜色 ”下 拉 
~ 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 4-17 所 示 。 
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可 3 DR » 好 涡 7 pa 
4-16 ”设置 Smart Art 图 形 的 外 观 样 式 4-17 设置 Smart Art 图 形 的 颜色 


你 gag 要 在 该 Smart Art 图 形 中 再 添加 一 个 形状 ， 可 选中 Smart Art 图 形 ， 在 右键 菜单 
中 选择 “添加 形状 ”一 “在 后 面 添加 形状 ” 亲 单 项 ， 即 可 在 原 有 图 形 后 面 添加 一 个 形状 ， 
ee 按照 上 述 方法 在 形状 的 “文本 ”位 置 输入 文本 “十 木 系 ， 可 得 到 最 后 的 效果 ， 如 图 4-18 

所 示 。 
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4-18 在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 


”D> 技 234: 给 表格 拍 “照片” 


在 使 用 Excel 时 ， 如 果 需 要 在 一 个 页 面 中 同步 显示 男 外 一 个 页 面 的 内 容 ， 束 可 以 用 到 
Excel 中 的 “ 照 厂 机 ”功能 。 它 不 仪 可 以 同步 显示 表格 中 的 数据 ， 而 且 连 编排 的 格式 也 可 
以 同时 反映 出 来 ， 只 需要 先 把 要 用 到 的 内 容 通过 这 个 功能 “ 照 ” 下 来 ， 再 粘贴 到 需要 的 地 
方 即 可 。 

有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

人 SEE 司 将 “照片 机 ”功能 放 到 快速 访问 工具 栏 上 。 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 
列表 中 选择 “快速 访问 工具 栏 ” 选项， 在 右 侧 “在 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “所 
有 命令 ”选项 。 在 下 方 列表 框 中 找到 “照相 机 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 右 侧 
的 列表 框 中 ， 如 图 4-19 所 示 。 
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人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 快速 访问 工具 栏 中 添加 的 “照相 机 ”按钮 。 选 中 
将 要 “拍照 ”的 数据 区 域 ， 如 A2: E10， 单 击 “ 照 相机 ”按钮 ， 如 图 4-20 所 示 。 


i 
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好 的 


入 FS 翅 三 扎 各 泛 撞 


4-19 添加 “照相 机 ”选项 4-20 选中 要 “拍照 ”的 数据 区 域 


人 SEE 打开 要 粘贴 数据 的 工作 表 并 拖 动 鼠标 ， 即 可 将 拍 下 来 的 数据 以 图 片 的 形式 粘贴 
到 该 工作 表 中 ， 如 图 4-21 所 示 。 

人 ss 图 片上 内 容 可 以 同步 显示 原 表格 中 的 内 容 。 若 更 改 原 表格 中 内 容 ， 则 粘贴 到 另 
一 工作 表 中 的 图 片 中 的 数据 也 会 随 之 更 改 。 如 图 4-22 所 示 ， 在 原 表 格 中 更 改 单 元 格 A2 中 的 
内 容 ， 并 将 其 字号 设置 为 18， 则 图 片 中 内 容 也 自动 更 改 ， 如 图 4-23 所 示 。 
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14 现在 乱入 09 的 5 就 诬 六 2 

15 | 县 划 活 动产 生前 现金 六 人， 芋 的 7 830 的 ¥ B200.00 ¥ 598000.00 ¥ 727;500.00 5 | 筹 党 活动 产生 的 现金 流入 

16 活动 产生 前 妇 香 注 六 -于 0 0 113570000 0 7_ 民 风华 流出 2 

17 : 生 咕 话 动产 生 的 更 玄 半 和 下 起 和 9000 后 攻 下 各 的 和 的 27250 和 的 芋 47Ls0o 吗 避 8 ， 既 营 淆 动产 生 的 现金 流 出 

19 a 1.760.00 竺 9 00 一 台 古 930. 品 9 ”如 资 , 21, 0. 00 780. , 
19 总 营 活 动产 和 航 虹 总 汗 册 车 | 10 和 震 资 湛 动 产生 从 : 73, 000.00 143, 000. 00 167 200. 00 
王 0 11 第 资 满 风 产生 的 现 角 流 出 

红 | 己 殿 活 填 产生 的 较 宇 流出 守信 Ds 5 


图 4-21 将 拍 下 来 的 数据 以 图 厂 的 形式 粘贴 到 工作 表 中 图 4-22 更 改 原 表 格 中 的 数据 


图 片 1 -@ 友 | =[ 现 金 流量 表 . x1sx] 现 金 流 量 汇总 表 ! $4$2:$E$10 
B 生 D E F G H I 

家 大 第 一 季度 ”加 ”第 -= | 度 
15 ”现金 流入 ¥ 1,387,200.00 三 1,328,100.00 ¥ 1,066,200.00 
16 | 经 营 活动 产生 的 现金 流入 ¥ 697,800.00 三 827,500.00 三 598,000.00 
17， 投 资 活动 产生 的 现金 流入 ”三  264,400.00 了 ¥ 187,600. S195, T0000 
18 ”筹资 活动 产生 的 现金 流入 入 425,000.00 于 313,000.00 于。 272, 500.00 
19 陡 ¥ 271760.00 ¥ 390,480.00 ¥ 433,850.00 
20 | 经 营 活动 产生 的 现金 流出 ¥ 177,400.00 三 224,700.00 三 242,800.00 
本 ¥ 21,360.00 ¥ 22,780.00 ¥ 23,850.00 
22 | 筹资 活动 产生 的 现金 流出 ¥ 73,000.00 三 143,000.00 三 167,200.00 
23 
风 Sheetl “Sheet2 | Sheet3 A 条 ,7 on mh | a 


图 4-23 图片 中 的 数据 也 同步 更 改 


PDP 技 235: 设置 图 片 三 维 效 果 


在 使 用 Excel 时 ， 还 可 以 为 插入 到 工作 表 中 的 图 片 设置 三 维 效 末 ， 以 增加 其 立体 感 。 具 
体操 作 方 法 如 下 : 
色色 选中 要 设置 三 维 效果 的 图 片 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 ”菜单 
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”项 ， 即 可 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “阴影 ”选项 ， 在 右 侧 “ 阴 影 ” 
~ ”选项 区 域 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 4-24 所 示 。 

全 二 在 左 侧 列表 中 选择 “三 维 旋转 ”选项 ， 在 右 侧 “ 三 维 旋转 ”选项 区 域 中 设置 各 项 

参数 ， 如 图 4-25 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 三 维 效果 后 的 图 片 效果 ， 如 图 4-26 


所 示 。 
本 
RY 
岩 沈 生化 出 夺 
三 坎 梢 式 
三 卉 六 转 
ET | 别 片 更 正 
2 Er 
第 4 章 
8 
yy I 
现 4-24 


60zd 
CO 


图 4-26 设置 三 维 效果 的 图 片 
> 技 236: 去 除 图 片 背景 


为 了 美化 表格 ， 可 以 在 工作 表 中 插入 图 片 ， 但 符 图 片 带 有 背景 ， 有 时 则 会 影 啊 美 观 ， 可 
以 通过 下 面 的 方法 删除 图 请 背景 。 

选中 插入 到 工作 表 中 的 图 请 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “删除 背景 ” 按 
钮 ， 即 可 删除 图 片 的 背景 ， 如 图 4-27 所 示 。 但 这 种 方法 只 适合 背景 颜色 较 单 一 的 图 片 ， 如 
条 背景 太 复杂 ， 则 无 法 完全 清除 图 片 背 景 。 


图 上 :28 “得 
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图 4-27 删除 图 片 的 背景 
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DDD> 技 237: 为 图 卢 添 加 文字 


将 图 片 插入 到 工作 表 中 后 ， 还 可 以 在 图 片 中 添加 文字 。 具 体操 作 方法 如 下 : 

人 Sa 插入 文本 框 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ” 按 钮 ， 此 时 鼠标 指针 显示 为 | 形状 。 在 要 插入 文本 框 的 位 
置 拖 动 鼠 标 指针 ， 插 入 横 排 文本 框 ， 如 图 4-28 所 示 。 在 文本 框 中 输入 文本 “各 院 系 基本 情 
况 ”， 并 为 其 设置 文本 格式 ， 如 图 4-29 所 示 。 


TextBox 32 = | | J23 x 五 | 
二 | 


[oe 
mm np 


图 4-28 添加 文本 框 图 4-29 输入 文本 


人 se 在 其 中 可 看 到 文本 框 带 有 轮廓 ， 若 要 取消 轮廓 ， 可 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “ 形 
状 样 式 ” 组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 最 后 的 文本 
效果 如 图 4-30 所 示 。 


>P> 搁 238: 快速 按 需 裁 勇 图 片 


如 朱 插 入 到 工作 表 中 的 图 片 大 小 不 合适 ， 可 以 将 其 进行 裁 甬 。 裁 勇 图 族 的 方法 比较 简 
单 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ss 选中 要 裁剪 的 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 此 
时 ， 图 片 的 周围 将 出 现 8 个 黑色 裁 盘 控制 点， 如 图 4-31 所 示 。 将 鼠标 放置 在 右 侧 中 间 的 裁 
六 控 制皮 上 ， 控 住 鼠 标 左 键 ， 并 同 左 拖 动 鼠标 到 需要 攀 切 的 位 置 ， 如 图 4-32 所 示 。 
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图 4-30 ”取消 轮 启 图 4-31 单 击 “ 裁 前 ”按钮 


人 sseg 释放 忌 标 ， 即 可 将 选中 的 部 分 裁剪 掉 ， 效 果 如 图 4-33 所 示 。 按 照 同样 方法 将 图 
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片 的 另外 三 边 进行 裁 甬 ， 最 后 的 效果 如 图 4-34 所 示 。 


- | [ms 一 芭 划 片 这 娩 -到 上 学 一 后 - 所， 
-dd 一 而 Fm 昌 可 下 吾 一 号 江 
效果 二 7 于 本 片 下 式 ， 多 迁 胰 直 赂 ”人 义 ， 
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图 4-34 裁 杖 图片 的 男 外 三 边 后 的 效 末 


PPP 技 239: 恢复 图 片 到 原始 状态 


@ 在 对 图 片 进 行 各 项 设置 后 ， 如 果 对 所 做 的 修改 不 满意 ， 想 要 恢复 到 图 片 原来 的 状态 ， 可 
以 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “撤销 ”按钮 ， 一 步 一 步 地 撤销 所 做 的 修改 ， 直 到 其 恢复 到 原来 
的 状态 。 但 这 种 方法 非常 麻烦 ， 我 们 可 以 通过 下 面 的 方法 ， 快 速 恢复 图 片 到 原始 状态 。 
选中 要 恢复 到 原始 状态 的 图 片 ， 单 击 “格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “ 重 设 图 片 ” 按 
7 钮 ， 即 可 将 图 片 恢复 到 刚 插入 到 工作 表 中 的 状态 。 


D> 技 240: 为 插入 图 片 后 的 工作 簿 瘦身 


如 果 在 工作 表 中 插入 的 图 片 尺 寸 太 大 ， 或 插入 多 个 图 片 后 ， 就 会 增加 工作 短 的 大 小 。 当 
” ”再 次 打开 该 工作 夭 时 ， 速 度 就 会 相对 缓慢 些 。 因 此 ， 为 了 加 快 工作 敌 的 打开 速度 ， 就 需要 想 
六 办 法 减 小 工作 短 的 大 小 。 通 过 压缩 图 片 来 减 小 工作 敌 大 小 的 具体 操作 方法 如 下 : 
BEE 先 打 开 该 工作 秒 ， 选 中 其 中 的 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 中 的 
“压缩 图 片 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “目标 输出 ”选项 区 域 中 的 
“电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共享 ”选项 ， 如 图 4-35 所 示 。 
EPE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 对 工作 筹 进行 保存 后 关闭 工作 夭 。 将 鼠标 放置 在 
“存储 工作 短文 件 的 图 标 上 ， 可 查看 压缩 后 工作 簿 的 大 小 并 与 之 前 的 相 比较 ， 如 图 4-36 所 示 。 
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习 出 除 图 片 的 剪裁 区 域 四 ) 下 中 到 史 导 司 加 EE a el Ee 
目标 输出 : 图 点 面 现金 流量 。 医疗 费用 统 ”员工 基本 情 x 


打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 它 ) 表 xlsx ” 计 表 xlsx ” 况 表 xlsx 
屏幕 (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仅 (8) 攻 iwai 


遇 AppData 


ya | 工作 筹 1.xlsx 标题 : 添加 标题 
| [于 Microsoft Excel 工作 表 作者 : liwei 


器 合用 文档 分 状 率 UI) 


4-35 “压缩 图 片 ” 对 话 框 4-36 ”查看 工作 竹 的 大 小 ， 并 与 之 前 的 相 比 较 


>> 4.2 图 表 基 本 操作 技巧 展现 


Excel 2010 中 提供 了 多 种 类 型 的 图 表 ， 不 同类 型 的 图 表 可 能 具有 不 同 的 构成 元 系 ， 
有 标题 、 刻 上 度 、 图 例 和 主体 等 。 在 创建 图 表 时 要 根据 数据 特点 选择 合适 图 表 类 型 ， be 
数据 表达 出 来 。 


PPP 技 241: 创建 数据 图 表 


在 Excel 2010 中 ， 图 表 包 括 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 散 点 图 和 其 他 图 
表 等 几 大 类 。 每 种 类 型 的 网 表 都 有 其 各 目的 特点 。 在 表格 中 输入 数据 后 ， 可 以 使 用 岁 表 显示 
数据 特征 ， 但 首先 要 根据 数据 的 特点 ， 回 表格 中 插入 相应 类 型 的 图 表 。 

问 表 格 中 插入 图 表 的 具体 操作 方法 : 选择 创建 图 表 所 需 数据 的 单元 格 区域 ， 如 A2: 
E8， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “二 维 
柱 形 图 ”中 单 击 “ 堆 积 柱 形 图 ”按钮 ， 如 图 4-37 所 示 。 此 时 ， 即 可 在 表格 中 插入 选择 的 柱 
形 图 ， 如 图 4-38 所 示 。 


十 
-| 
E 
因 恩 
可 证 
时 当时 
甘 
间 
| 
请 “ 
区 民生 


本 本 | 填 作 四 | 切 生 全 “天 瑟 规 | 变相 | RE 


7 下 2 


着 二 要 鲁 图 pet | 于 


计算 机 1 班 } 
高 区 大 学 二 性 导 形 转 1 了 a a 


[in an) me Te 
75 | 有 J | 1 350 
1 | | qq | 
ED Em 大 帅 | 3 
a B65 a 250 1 
2 0 
1” 大 学 英语 
出山 出山 村 
| 2 
i A] AA| wd 国 
曲 所 而 莫 杰 二 安 司 - 13 
图 4-37 选择 一 种 图 表 类 型 图 4-38 在 表格 中 插入 图 表 
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PP> 搁 242: 创建 不 连续 数据 区 域 图 表 


在 Excel 中 可 以 为 表格 中 连续 的 数据 区 域 创建 图 表 ， 还 可 以 为 不 连续 的 数据 区 域 创建 图 
表 ， 以 达到 两 组 或 三 组 数据 比较 的 目的 。 

例如 ， 要 为 “计算 机 1 班期 末 成 绩 ” 表 格 中 的 “ 李 玲 和“ 王 风 ”“ 张 玲 ” 三 人 的 各 科 成 
绩 创建 图 表 ， 需 要 首先 选中 表格 中 的 第 2、4、6、8 行 ， 如 图 4-39 所 示 ， 然 后 单 击 “插入 ” 
选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “二 维 柱 形 图 ”中 单 击 
“堆积 柱 形 图 ”按钮 ， 即 可 为 选中 的 数据 区 域 创建 图 表 ， 效 果 如 网 4-40 所 示 。 


站。 攻 来 侠 | 得 盏 国 | = = 且 现 - si 图 表 5 
rE"AKAA 了 看 者 型- 可 | 和 a B C D E F 
时 | 田 : | 入 :入 :| 哇 -| 举 价 基 | 圳 冶 | ee Nh 1 | 250 
占 日 T : . 200 十 和 
计算 机 1 班期 末 成 问 4 | 150- 加 张 玲 
| 姓名 高 数 We 5 ， 王 风 
有 让 张 租 引 0 85 0 6 | 100 - 3 
| 李 玲 并 蔬 . 后 
“5 | 钞 军 15 7 80 65 | | 
医 引 王 风 70 718 80 75 
ps - 呆 pa | 0 上 - ， 
sr Ji. EE 由 由 中 | 高 数 大 学 英语 photoshop (语言 
后 张 正 | 时 
图 4-39 ”选中 不 连续 的 数据 区 域 图 4-40 ”为 不 连续 数据 区 域 创建 图 表 


PPP 技 243: 重新 更 改建 立 图 表 的 数据 产 


在 为 选中 的 数据 区 域 创建 图 表 后 ， 大 要 更 改 图 表 的 数据 源 ， 而 又 不 想 删 除 图 表 ， 重 新 创 
建 ， 可 以 在 原 有 图 表 的 基础 上 进行 修改 。 例 如 ， 在 “计算 机 1 班期 末 成 绩 ” 表 格 中 增加 每 个 
学 生 的 “网 络 技术 ” 成 绩 ， 要 将 该 列 添 加 到 已 创建 的 图 表 中 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 。 

人 在 其 中 输入 将 要 添加 的 “网 络 技术 ” 列 的 数据 ， 选 中 工作 表 中 已 创建 的 图 表 ， 
然后 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 图 4-41 所 示 。 

Ba j 开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 折 著 按钮 国 ， 在 工 
作 表 中 重新 选择 数据 源 ， 如 这 里 选择 单元 格 区 域 A2: F8， 如 图 4-42 所 示 。 


图 4-41 单 击 “选择 数据 ” 鬼 钮 图 4-42 重新 选择 数据 源 


8 再 次 单 击 国 按钮 ， 返 回 到 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 即 可 看 到 “图 例 项 ( 系 
列 )” 列 表 框 中 es “网 络 技术 ” 如 图 4-43 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 图 表 中 也 显示 了 新 
添加 的 数据 系列 ， 如 图 4-44 所 示 。 
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10 
4-43 ”添加 的 新 数据 系列 4-44 ”添加 新 数据 系列 后 的 图 表 


D> 技 244: 图 表 数 据 源 个 连续 上 时， 实现 向 图 表 中 增加 数据 源 


可 以 向 数据 源 连续 的 网 表 中 添加 新 数据 系列 ， 但 知 图 表 中 的 数据 源 与 原 数 据 源 不 是 连续 
显示 的 ， 就 不 能 采用 上 述 方法 增加 数据 源 。 
这 里 讲述 男 一 种 针对 向 不 连续 数据 源 图 表 中 添加 数据 系列 的 方法 ， 具 体 的 操作 方法 
如 下 : 
久 叶 选中 工作 表 中 不 连续 数据 源 的 图 表 ( 其 数据 源 为 行 2、3、4、8)， 单 击 “ 设 
计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 图 4-45 所 示 。 打 开 “ 选 择 数据 源 ” 对 
话 框 ， 单 击 “ 图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 的 “添加 ”按钮 ， 如 图 4-46 所 示 。 


和 9 2 
I ul 本 

2 250 
3 选择 数 | 局 演 oi | 
4 二 和 

i 图 去 数据 区 域 占 ) 写 于 和 = 
号 
6 | || 150 | 一 [本 需 行 到 | 一 

张 玲 

了 水 平 分 类 ) 轴 标签 (©) | 
8 ed 四 李 季 | 洁 添 加 邮 | 艺 编 辑 到 ) | X 是 除 @) | ^ | | | 也 编辑 G | 
9 目 张 考 张 竹 言 数 
10 李 玲 大 学 英语 

50 +4 张 玲 Photoshop 
1 5 语言 
2 | 网 络 技术 
13 0 十 一 
14 高 数 ”大 学 英语 “The Ee Ci 语言 ”网 络 技 术 隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 am) | > 
15 = = 一 和 一 二 

4-45 ” 原 图 表 4-46 和 单 击 “添加 ” 投 钮 


加 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 单 击 “ 系 列 名 称 ” 文 本 框 右 侧 的 国 按钮 ， 在 工 
作 表 中 罗拉 添加 的 系列 名 称 “ 王 风 ” 如 图 4-47 所 示 。 

名 再 次 单 击 国 按 钮 返回 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 。 单 击 “ 系 列 值 ”文本 框 右 侧 
的 国 按 钮 ， 在 工作 表 中 选择 系列 值 所 在 的 单元 格 区 域 B6: F6， 再 次 单元 国 按 钮 返回 “编辑 
2 对 话 框 中 ， 如 图 4-48 所 示 。 

WE 单 击 “确定 ”按钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 即 可 看 到 “图 例 项 (系列 )” 
| 如 图 4-49 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 已 添加 了 新 
数据 系列 ， 如 图 4-50 所 示 。 
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| _ 隐 感 的 昔 元 帆 人 空间 元 属 册 1 国 | 高 数 ”大 学 英语 Photoshop 语言 ”网 络 技术 
忆 4-49 “选择 数据 源 ” 对 话 框 4-50” 问 图 表 中 成 功 洪 加 新 数据 系列 
DPDP> 技 245: 更 新 图 表 中 的 数据 
在 为 数据 区 域 创建 图 表 后 ， 厂 要 更 新 图 表 中 的 数据 ， 可 以 在 图 表 对 应 的 单元 格 中 输入 新 
驴 。 ”数值 ， 则 图 表 中 的 数值 会 目 动 更 新 ， 与 数据 源 中 的 数值 你 持 一 人 性。 这 十 因 为 图 表 中 的 数值 与 
= 创建 该 图 表 的 数据 源 是 链接 在 一 起 的 ， 它 会 随 着 工作 表 中 的 数据 变化 而 更 新 。 


DPDP> 技 246: 选择 不 同 工 作 表 的 数据 产 创 建 图 表 


在 同一 个 工作 表 中 ， 若 要 为 其 中 的 数据 区 域 创建 图 表 ， 其 操作 方法 非常 简单 。 但 是 ， 如 
果 要 建立 图 表 的 数据 在 不 同 的 工作 表 中 ， 应 该 如 何 为 它们 创建 图 表 呢 ? 这 里 介绍 一 种 可 以 实 
_， 现 跨 工作 表 选 择 数据 源 建立 图 表 的 方法 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
ea 要 为 工作 筹 中 的 “计算 机 1 班 入 “计算 机 2 班 入 “计算 机 3 班 ” 三 个 工作 表 中 
的 数据 源 建立 图 表 ， 需 要 先 在 “计算 机 1 班 ”中 为 数据 源 创建 图 表 ， 如 图 4-51 所 示 。 
Ba, 选中 “计算 机 1 班 ” 中 的 图 表 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “选择 数据 ”菜单 项 ， 
SS 即 可 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 显示 当前 数据 源 位 于 “计算 
机 1 班 ” 工 作 表 中 ， 如 图 4-52 所 示 。 
Ba 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 。 单 击 “ 系 列 名 称 ” 文 
本 框 右 侧 的 国 按 钮 ， 在 “计算 机 2 班 ” 工 作 表 中 选择 系列 名 称 ， 如 图 4-53 所 示 。 再 单 击 国 


3 。 ”按钮 返回 到 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 ， 参 照 同样 方法 设置 “系列 值 ”， 如 图 4-54 所 示 。 
” ”69 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 “图 例 项 系列)” 列 表 框 中 
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显示 刚才 添加 的 数据 系列 。 此 时 ， 将 工作 表 “ 计 算 机 3 班 ” 中 的 数据 源 添 加 到 数据 系列 中 ， 
如 图 4-55 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 已 将 其 他 两 个 工作 表 中 的 数据 谣 成 功 添 加 到 
图 表 中 ， 如 图 4-56 所 示 。 
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: 计算 机 1 班 平均 成 绩 a 
E f 司 切 换行 / 列 邮 | 
76 
| 74 + 图 例 硕 (系列 ) G) 水 平 分 类 ) 轴 标签 5) 
72 ] 源 添 加 册子 编辑 外 | XX 员 和 | ~ 、 
70 + 计算 机 1 班 平均 成 绩 高 数 
| 加 计算 机 1 班 平均 成 绩 大 学 并 
9 Photoshop 
64 + T T T 1 n c 滞 言 
人 ,党 发 
11 放 ES 
~ oa 
12 Ll 


4-51 为 “计算 机 1 班 ” 工 作 表 中 的 数据 源 创 建 图 表 4-52 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


| B2 -( 所 
三 B 区 D E F 
1 高 数 大 学 英语 Photoshop (语言 
2 WM 大 2 
a B D E 3 
| 高 数 大 学 英语 Photoshop (语言 4 
2 计算 机 2 班 平均 成 线 73 73 80 68 5 a 
3 8 EE = 计算 机 2 班 平均 成 绩 
编辑 数据 系列 L 系列 值 ): 国 
remem EE] = 
= 2 班 1$A$2 9 
| EE 加 1 
11 
4-53 选择 系列 名 称 4-54 选择 系列 值 
图 表 4 ~ 友 | 
A B G D E 
1 高 数 大 学 英语 Photoshop C 语 言 
一 一 2 计算 机 1 班 平均 成 绩 75 72 73 68 
七 j 才 2 这 3 | 
图 表 数 据 区 域 0): 90 
数据 区 域 因 太 复杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 风 | 将 普 换 系列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 de so 
和 ”| 图 | 5 ] 
图 例 页 (系列) &) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) eM 50 1 、 二 
EECTOIIEZTTIETTTI OO 同 IE 4o ] 曙 计算机 1 班 平均 成 续 
示 30 目 计 算 机 2 班 平均 成 绩 
2 | 计算 机 3 班 平均 成 绩 
3 3 0 + T T T 1 
4 而 .六 ,从 Q ,六 
11 一 必 
SS 
12 
4-55 添加 其 他 数据 系列 4-56 ”成 功 为 不 同 工 作 表 中 的 数据 源 创建 图 表 


PPDP 技 247: 解决 数据 系列 名 称 被 绘制 成 图 表 数 据 系 列 的 问题 


如 果 数 据 源 中 的 数据 系列 的 标识 不 够 明确 ， 系 统 的 判断 就 会 出 现 问 题 ， 把 数据 系列 名 称 
绘制 成 图 表 数 据 系列 。 如 图 4-57 所 示 ， 数 据 源 中 的 “8”“9”“10” 是 数据 系列 名 称 ， 但 
创建 的 图 表 中 却 把 它 当 作 是 数据 系列 ， 与 其 他 正确 的 数据 系列 放 在 一 起 。 面 对 这 种 情况 ， 应 
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”该 如 何 解决 ， 避 免 这 种 出 现 这 种 错误 呢 ? 可 把 数据 源 中 “月 份 ” 列 中 的 每 个 月 份 后 添加 
~ “月 ” 字 ， 再 为 数据 源 创建 图 表 时 ， 就 会 自动 识别 数据 系列 的 名 称 ， 建 立正 确 图 表 ， 如 图 4-58 
所 示 。 


四 税 2 - ~ 图 表 3 E 
癌 下 本 量 避 巾 辆 重 y 哨 量 : EP 轿 于 全 目 3 本 | - 
1 村 日 中 号 旺 : JW Pe 交 

. pr 1 月份” 手机 销量 “电脑 销量 MP3 销量 | io 

是 汗 ，] 于 二 了 加 世 和 

9 450 300 600 9 i A 230 0 | 
Ee 电 1 站 |] 00 闪 间 0 各 到 1 二 站 与 站 中 BGO so0 :| | 
NR) 世 ry 不 IOS Jenn S00 S00 | 

忆 a A 可 pi MD 

i 加 第 时 局 。 国 Pla he| 

: : : Ek 

I , ; 

E 于 机 师 量 电脑 脑 轿 MMF3 辕 国 
| 


1 同 加 。 平山 济 独 ”电脑 育 蚀 ”Mrs 消 四 


图 4-57 系统 无 法 识别 数据 系列 名 称 图 4-58 ”修改 数据 系列 名 称 ， 重 新 创建 图 表 


>DP> 技 248: 切换 图 表 的 行 和 列 


为 数据 源 创建 图 表 后 ， 符 图 表 中 的 数据 系列 与 数据 系列 名 称 的 排列 不 利于 得 看 数据 ， 可 

第 4 音 将 图 表 中 的 行 和 列 进 行 切换 。 切 换 图 表 的 行 和 列 的 方法 : 选中 工作 表 中 的 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 
图 形 和 图表 选项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 表 的 行 和 列 调换 ， 如 图 4-59 所 示 。 
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60cd 


Ci 


B [此 D 
1 L 
2 2 | 
300 
可 3 | 400 
4 250 4 350 国 张 玲 
6 目 Photoshop 6 250 目 王 风 
7 | 150 日 大学 英语 7 | 200 未 
8 | 100 国 和 一 一 村 150 目 李 玲 
9 9 | 100 | 目 张 竹 
50 
10 10 | so01 
sl I 
a T 和 T T T 1 | T T 1 
张 禾 李 


二 玲 。 姚 军 。 王 风 。 孙 险 。 张 玲 下 高 炒 大 学 英语 。“ Photoshop (语言 
NA 图 4-59 切换 图 表 的 行 和 列 
®O) 


> 技 249: 调整 图 表 布 局 


插入 到 工作 表 中 的 图 表 还 可 以 根据 用 户 的 需要 调整 图 表 的 布局 ， 有 具体 设置 方法 : 选中 要 
调整 布局 的 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 “快速 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 需要 的 布局 即 可 ， 更 改 布局 后 的 图 表 效 果 如 图 4-60 所 示 。 


58cd 
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动 吧 四 旦 | 
[ 生理 衣 。 切 最 措 / 而 还 后 幅 后 让 B 区 D E F 
珊 村 加 吉 避 丰 | 
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3 和 
CD 4 
SB 
5 
避 - 到 
| 65 | 60 75 | 60 
辣 8 目 孙 脸 | 65 70 70 60 
9 国王 风 70 75 80 75 
10 国 录 军 75 70 80 65 
让 回 李 玲 80 75 70 75 
J 13 国 张 敏 90 85 70 80 
CD 
2 OO 
YY 图 4-60 调整 图 表 的 布局 
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可 以 看 到 更 改 为 这 种 布局 后 的 图 表 不 仅 增加 了 “图 表 标题 ”位 置 ， 还 显示 出 了 数据 源 ， 

更 有 利于 用 户 查看 数据 。 

> 技 250: 设置 图 表 样 式 


为 了 能 够 使 创建 的 图 表 有 更 好 的 视觉 效果 ， 还 可 以 为 图 表 设 置 喜 欢 的 样式 ， 其 操作 方法 
为 : 选中 要 设置 样式 的 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 奢 欢 的 样式 ， 设 置 样式 后 的 图 表 效 来 如 图 4-61 所 示 。 


| 
| 加 CE 
三 B C D E F 
liiil 
2 | 450 
i nd | 3 | 400 
加 -| 区 到 站 四 350 
0 
和 5 ao 
6 | 200 
四 日 | 目 目 目 目 目 > 
8 100 
i | 
10 0 、 
ii [3 但 Photoshop 十 言 


色 4-61 设置 图 表 样式 


> 技 251: 更 改 图 表 类 型 


在 建立 图 表 后 ， 如 果 感 觉 图 表 类 型 不 利于 观察 ， 可 快速 更 改 其 类 型 。 具 体操 作 方 法 
如 下 : 
仿 W 计 中 要 更 改 类 型 的 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 
型 ” 按钮， 如 图 4-62 所 示 。 
您 SEEg 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 更 改 的 图 表 类 型 ， 如 选择 “ 柱 形 
图 ”中 一 种 图 表 类 型 ， 如 图 4-63 所 示 。 
轩辕 本 时 思 四 


另存 为 “切换 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 快速 样式 | 移动 图 表 ” 草图 
模板 ~ = 


让 本 ln| [a 届 而 而 而 | 
em 


Fr 其 Wi 的 站 | MW 


co 3 I DD I 
mm 
un 
[mw 


100 

| EE 站 网 轩 从 
3 本 “可用 一 | | 一 | | 一 | 一 | 天] 一 
10 
1 Photoshop C 语 言 

| | | 鸟 | 1 ,| al 本 
i | - ml 于 
a 曙 张 敏 目 李 玲 和 @ 姚 军 目 王 风 目 孙 瞪 咽 张 玲 EE | [a 
图 4-62 原 图 表 图 4-63 ”选择 一 种 图 表 类 型 


人 SR 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 图 表 类 型 后 的 图 表 效果 如 图 4-64 所 示 。 
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如 图 表 1 hb | 
站 4 起 B GC D E F 
il 
2 500 | 
训 ) 400 | 
由 300 | 
右 | 
200 | 
6 
7 100 e 
-U 0 
Ol 8 
7 
a c 语 言 
目 张 敏 目 李 玲 目 姚 军 上 四 王 风 目 孙 瞪 日 张 玲 
本 A 


图 4-64 更 改 图 表 类 型 后 的 图 表 


801d 
CD 


PDPP 拉 252: 不 同类 型 图 表 巧 搭配 


在 同一 个 图 表 中 ， 还 可 以 将 不 同类 型 的 图 表 搭 配 在 一 起 使 用 ， 使 图 表 表达 的 内 容 更 加 清 
垂 4 阁 晰 。 具体 的 操作 方法 如 下 ; 


图 形 和 图 家 合 现 辐 选中 工作 表 中 的 某 一 数据 系列 (如 “ 张 玲 ”)， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “更 改 系 
应 用 技 展 。 列 图 表 类 型 ”菜单 项 ， 如 图 4-65 所 示 。 


图 表 1 ~ 到 | =SERIES(Sheet11$a$8, Sheet1 !$B$2:$E$2, Sheet11$B$8: 
A B 本 D E F H 
| 从 A” | 系列 


0 BA 


4 pa 


60zd 
CO 


告 ”到 设 以 匹配 样式 (A) 


国 ”选择 数据 (E)... 


co 3 ID I 
my 
un 
[= 


100 二 
加 50 
io 。 en 
11 高 数 太 学 英语 Photoshop C 语 言 设置 数据 标签 格式 (B)... 


12 器 张 窝 虽 李 玲 目 姚 军 目 王 风 昌 孙 蛤 四 张 玲 全 ”设置 数据 系列 格式 ().… 


6 | 


图 4-65 ”选择 某 一 数据 系列 
鲜 sEEe 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 一 种 图 表 类 型 作为 选中 系列 的 图 


表 ， 如 选择 “折线 图 ”如 图 4-66 所 示 。 
人 sg 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 选中 数据 系列 可 应 用 选择 的 图 表 类 型 ， 如 图 4-67 所 示 。 


9tycd 
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图 表 1 -( | =SERIEStSheetl!$A$8, Sheet1! $B$2:$E$2, Sheet1! $B$8: 
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| EE Ck 了 Eee 落 试 。 mm 李 玲 me 录 下 me 王 凡 ma 和 了 了 瞪 一 一 张 玲 | 


图 4-66 选择 一 种 图 表 类 型 图 4-67 应 用 选中 图 表 类 型 后 的 效果 
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PDP> 搁 253: 使 用 拖 动 方式 淋 加 数据 系列 


如 图 4-68 所 示 ， 在 表格 中 输入 新 的 数据 ， 要 将 该 行 添加 到 已 创建 的 图 表 中 ， 可 按照 如 


下 方法 快速 在 图 表 中 添加 相应 的 数据 系列 。 
全 选中 工作 表 中 己 有 的 图 表 ， 可 看 到 表格 中 的 数据 将 以 蓝 、 紫 、 绿 三 种 颜色 的 杠 
线 标 识 ， 将 鼠标 指针 放置 在 珀 色 框 线 的 左下 角 ， 和 鼠标 指针 显示 为 如 图 4-69 所 示 的 形状 。 


; 下 | 注 缚 本: 下 
[= EE F 已 有 了 | 上 
1 计算 机 1 得 出来 成绩 TE Ee 
| 性 名 ”高 数 大 学 英语 Photosb ep | 
Bs BB 光 


9 
: ] | 
“ne | 


高 吾 大 季风 证 Ph 
上 中 避 天 施 壤 下 由 玩 画 至 网 面 补 炉 电 音 半 


HE Fh i i 
四: 
; :| 
| 
- 国 : 时 : 
后 
“ 国 : 车 ， 


4-68 在 表格 中 输入 新 数据 4-69 将 鼠标 指针 放置 在 赣 色 框 线 左 下 角 


人 Se 按 下 鼠标 左 键 ， 向 下 拖 动 鼠标 ， 使 框 线 包含 要 添加 的 数据 。 此 时 ， 释 放 鼠 标 ， 
即 可 将 新 添加 的 数据 添加 到 图 表 中 ， 如 图 4-70 所 示 。 


PDP 搁 254: 使 用 复制 方法 淋 加 数据 系列 


使 用 复制 方法 同 图 表 中 添加 新 数据 系列 的 具体 操作 方法 为 : 选中 表格 中 新 添加 的 数据 ， 
按 (CtrIt+C〉 组合 键 复制 数据 。 单 击 工作 表 中 的 图 表 ， 按 下 〈CtrIt+rV〉 组合 键 ， 即 可 将 数据 
粘贴 到 图 表 中 ， 如 图 4-71 所 示 。 


围 表 1 = ££ | 站 
上 : k 6 : E 了 Kk 
计算 机 1 和 期末 成 江 | 


| ye $00 
2 姓名 4 高 财 大学 纲 语 Pho sho iD c 语 阁 | 
es 80 $0. 


张 天 6 60 t 总 拖 太 举 黄酒 op C 西 总 
| 汪涵 | 5 90 so 85) 时 万 这 六 | 
图 4-70 ” 拖 动 框 线 ， 将 数据 添加 a 到 图 表 中 图 4-71 选择 并 复制 数据 


> 技 255: 在 图 表 中 直接 删除 数据 系列 


在 图 表 中 选择 要 删除 的 数据 系列 ， 如 “汪涵 ”在 右键 菜单 中 选择 “删除 ”菜单 项 ， 即 
可 删除 该 数据 系列 ， 但 该 数据 系列 对 应 的 数据 源 仍 存在 ， 如 图 4-72 所 示 。 


图 训 1 加 
和” 所 0D E EF 忆 i I J 

9 计算 机 1 班期 来 成 弹 
ss 姓名 | 高 瑶 太 学 训 语 Photeshep 尼 诺言 


图 4-72 ”删除 图 表 中 的 数据 系列 
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3 1 PDP 技 256: 快速 删除 复杂 图 表 数 据 系列 


若 图 表 比 较 复杂 ， 里 面包 含 很 多 数据 系列 ， 则 不 容易 正确 选择 要 删除 的 数据 系列 。 这 里 
介绍 一 种 可 以 快速 准确 选择 并 删除 数据 系列 的 方法 ， 具 体 的 操作 方法 为 : 单 击 “ 布 局 ”选项 
卡 下 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 列 出 了 图 表 中 所 有 数 
aa  ” 据 系列 ， 单 击 要 删除 的 数据 系列 名 称 ， 选 中 该 数据 系列 ， 再 按 下 《Delete〉 键 ， 即 可 删除 该 
“二 数据 系列 ， 如 图 4-73 所 示 ， 
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大 全 二 6 
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州 “ 让 人 ”到 到 全 二 由 字 牺 大风 m 日 
应 用 技巧 展 系列 “ 渤 汤 - TT 三 a 9 言 类 学 昔 证 语 诗 
现 由 江 负 马云。 生息 明明 高 数 大 学 英语 Photoshop C 人 衣 言 
系列 " 注 感 " 项 前 糯 答 10 
系列 “起 云 - 吧 “Sheet3 ?3 na 目 张 竹 目 李 玲 目 姚 军 目 孙 瞪 目 张 玲 加 汪 消 上 马云 间 段 明明 
到 列 " 己 三 " 数 溉 慰 符 |] 11 


图 4-73 删除 图 表 中 的 菏 一 数据 系列 
> DBP 技 257: 调整 三 维 图 表 的 深度 与 高 度 


在 创建 三 维 图 表 时 ， 图 表 的 深度 与 高 度 是 自动 缩放 的 ， 但 可 以 通过 如 下 方法 调整 三 维 图 
表 的 深度 与 高 度 ， 改 变 其 显示 效果 : 
GE 打开 一 个 三 维 图 表 并 选中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 的 “三 维 
二 旋转 ”按钮 ， 如 图 4-74 所 示 。 
63 打开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 取 消 勾 选 “ 图 表 缩放 ” 栏 中 的 “自动 缩放 ” 
复 选 框 ， 在 “深度 (原始 深度 百分比 )” 和 “高 度 〔 原 始 深度 百分比 )” 数 值 框 中 根据 需要 设 
置 百分比 来 控制 图 表 的 深度 与 高 度 ， 如 图 4-75 所 示 。 
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图 4-74 原 三 维 图 表 图 4-75 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 
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ES 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 更 改 深度 与 高 度 后 三 维 图 表 效果 ， 如 图 4-76 


有 
D> 技 258: 通过 公式 快速 修改 数据 系列 

在 使 用 Excel 时 ， 还 可 以 通过 修改 图 表 中 数据 序列 对 应 的 公式 来 修改 数据 系列 ， 具 体 的 
操作 步骤 如 下 : 

你 出 恒 先 中 图 表 中 要 修改 的 数据 系列 (如 “ 段 明 明 ”)， 则 编辑 栏 中 会 显示 出 该 数据 系 


列 对 应 的 公式 ， 如 图 4-77 所 示 ， 其 中 ， 公 式 的 含义 为 SERIES 系列 名 ，X 值 或 分 类 标志 ， 
Y 值 或 数值 ， 数 据 系 列 的 序数 )。 


| 几 秽 1 语 
| . 4 图 棵 1 BERT 

站 二 加 a 

2 Ea] :0 计算 机 1 班期 末 只 时 

| :二 | 姓名 | 高 数 大 字 甘 语 Fhotoshop Ci 汪汪 | 0 

0 By 名 疆 E 9 1 em | | 大 

3 | 玲 80 75 7 78 "| 三 

E 4 可 wlE Ti 所 0 号 [ 65 访 

3 | 示 哈 -65 1 7 

9 jn 张 秘 了 7 a 200 

2 9 | 主 涵 人 多 如 100 

1 是 下 去 了 所 本 Ee] 

和 坟 学 前 eS 站 一 > =- 二 数 去 学 两 条 hateskes 。。 《 语 雪 
此 站 匡 天 非 巾 血 主 竺 生出 盏 和 补液 目 非 天 上 运通 加 马 二 5 明 国 胃 
| 

图 4-76 更 改 深度 与 高 度 后 的 三 维 图 表 图 4-77 选中 要 更 改 的 数据 系列 


BE 要 修改 数据 系列 ， 即 可 将 公式 中 的 参数 “Sheetl1! $A$11” 更 改 为 “Sheetl ! 
$A$7”， 按 下 《Enter〉 键 ， 将 该 数据 系列 的 名 称 更 改 为 “ 孙 瞪 ?， 如 网 4-78 所 示 。 

人 再 将 公式 中 的 参数 “Sheetl!$B$11:$E$11” 更 改 为 “Sheetl!$B$7:$E$7”， 按 
下 “Enter” 键 ， 即 可 将 “ 段 明 明 ” 数 据 系 列 的 值 更 改 为 “ 孙 输 ”数据 系列 的 值 ， 如 图 4-79 
所 示 。 


国有 = | weER1ES SEEt1 Shp Shentl /PEs2: FE herrl ! PEL :I 图 条 1 = | sa (sheet1 $A, shect1!482: a:4E42, ee Tr 中 让 
| 日 bn H J E 臣 攻 H I 于 k 
i + 生机 1 瑰 现 未 也 红 1 计算 机 1 十 采 凤 绩 
2 糙 名 [让 友 掌 英语 Photoshap 语言 | | za a | pt 
5 | 张 概 | 扣 EE 0 的 Be 和 
4| 李 政 部 了 和 这 os 
朱军 75 70 20 6 = 让 
王 风 四 了 30 
种 蛤 ] 65 70 wm | ee 
| 张 符 65 有 了 5 60 0 2 
和 评 通 上 旺 oh E EH 1 的 于 86 Eon 
| - 75 避 品 ] 1 = cE ey 0 - 
; 本 80 82 re 用 六 二 一 本 
下 于 是 是 硬 天 蛋 业 生怕 神 临 和 2 看 名 生 目 字 生 横 于 目 宁 区 下 瑟 肝 百 妈 二 下 马 吕 生 神 脑 
1 到 
4-78 ”更 改 数据 系列 名 称 4-79 ”更 改 数 据 系 列 的 值 


PPP 技 259: 使 用 命令 调整 数据 系列 次 序 


在 为 数据 区 域 创 建 图 表 时 ， 图 表 中 数据 系列 的 次 序 默认 与 数据 源 的 顺序 保持 一 致 。 符 用 
户 想 要 调整 数据 系列 的 次 序 ， 可 以 按照 如 下 方法 进行 操作 : 
ES 打开 如 图 4-80 所 示 的 图 表 ， 若 要 将 “马云 ”数据 系列 向 上 移动 ， 调 整 到 “ 汪 
涵 ” 数 据 系 列 的 前 面 ， 可 选中 图 表 中 的 任意 数据 系列 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 
的 “选择 数据 ”按钮 ， 即 可 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 
Esseg 在 “图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 选中 “马云 ”数据 系列 ， 单 击 “ 上 移 ” 按 
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钮 ， 癌 上 移动 数据 ， 如 图 4-81 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 移动 数据 后 的 图 表 效 


“1 ， 果 如 图 4-82 所 示 。 
出 电 加 车 


由 a 
更 莹 局 下 为 局 梳 行 1 性 这 市 周 
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PPP 技 260: 使 用 公式 调换 数据 系列 

使 用 公式 调换 数据 系列 次 序 的 具体 操作 方法 为 : 选中 图 表 中 要 调整 的 数据 系列 (如 “上 段 
明明 ”)， 即 可 看 到 编辑 栏 中 对 应 公式 的 最 后 一 个 参数 (数据 系列 的 厅 数 ) 为 8， 要 将 该 数 
据 系 列 调换 到 “马云 ”数据 系列 的 前 面 ， 即 可 将 公式 的 最 后 一 个 参数 更 改 为 7， 更 改 
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图 4-82 ”同上 移动 数据 后 的 效果 


了 LU | yl 和 : = 生肖 更 图 


次 序 


后 的 图 表 效 果 如 图 4-83 所 示 。 
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图 4-83 更改 数据 系列 的 序数 


隐藏 特定 的 数据 系列 
在 为 数据 源 创建 图 表 后 ， 有 时 为 了 实际 需要 ， 要 将 茶 一 数据 系列 隐藏 起 来 。 隐 藏 数据 系 


“| 列 的 方法 非常 简单 ， 需 按照 如 下 操作 步骤 进行 设置 
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人 SEE 选中 图 表 中 要 隐藏 的 数据 系列 〈 如 “ 段 明 明 ”， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “形状 
样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮 廊 ”按钮 ， 在 “形状 填 
充 ” 下 拉 列 表 中 选择 “无 赴 充 ”按钮 ， 如 图 4-84 所 示 。 
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1 = 天 国 ” 加 加 加 加 加 加 一 当前 所 选 内 容 形状 样式 ri 加 加 加 加 加 加 加 
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13 :> _ 12 


上 石 键 单 击 ， 在 弹出 沫 单 中 选择 “设置 数据 标 俭 格子 
去” 对 话 杠 ， 取 消 勾 选 “ 标 俭 包括 ”选项 区 域 中 的 “ 值 ” 复 选 杠 


图 4-84 设置 数据 系列 的 形状 样式 
人 SEE 此 时 ， 可 看 到 数据 系列 的 数值 仍然 存在 ， 要 取消 数值 的 显示 ， 可 在 该 数据 系列 


”及 单 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 标签 格 


如 图 4-85 所 示 。 


人 sa 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 数据 系列 的 数值 消失 ， 完 全 隐藏 了 该 数据 


系列 ， 如 图 4-86 所 示 。 
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图 表 1 > 到 
点 B C D E F 
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400 
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8 | 100 
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10 高 数 大 学 英语 Photoshop C 语 言 
1 | 张 敏 上 李 玲 a 隶 军 日 孙 险 日 张 玲 g 汪 通 马云 。 段 明 明 
~ 上 dt 
图 4-86 完全 隐藏 选中 的 数据 系列 


重新 显示 被 隐 沽 的 数据 系列 


将 特定 的 数据 系列 隐藏 后 ， 大 要 再 次 查看 该 数据 系列 ， 可 按照 如 下 方法 将 隐藏 的 数据 系 


列 显 示 出 来 : 


全 选中 工作 表 中 的 


整个 图 表 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 
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“图 表 元 素 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 找到 隐藏 的 数据 系列 的 名 称 “ 段 明明 ” 如 图 4-87 
国 ”所 示 。 
后 呈 二 此 时 ， 数 据 系列 “ 段 明明 ”处 于 选中 状态 。 为 该 数据 系列 设置 轮廓 色 和 填充 色 ， 重 
新 显示 出 该 系列 ， 在 该 数据 系列 上 右键 单 击 选 择 “ 添 加 数据 标签 ”菜单 项 ， 如 图 4-88 所 示 。 
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系列 "汪涵" 8 = 
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现 Nt SEE ea | a 4 
5 、 EEE 岂 和 六 fy 4 、 66、 光 一 Ahr ?7 二 六 
4-87 选择 隐藏 的 数据 系列 的 名 称 4-88 ”选择 “添加 数据 标签 ” 且 单 项 


人 ss 此 时 ， 隐 藏 的 数据 系列 即 可 完全 显示 出 来 ， 如 图 4-89 所 示 。 
PPP> 技 263: 设置 数据 系列 分 离 显示 


在 为 数据 源 创 建 “ 秘 状 柱 形 图 ”与 “ 族 状 条 形 图 ”后 ， 可 看 到 图 表 中 每 个 分 类 的 各 个 系 
列 是 案 密 联系 在 一 起 的 ， 如 图 4-90 所 示 。 这 样 ， 在 选择 某 一 数据 系列 时 会 对 其 造成 干扰 ， 
个 利于 准确 选中 。 因 此 ， 可 以 需要 数据 系列 分 离 显 示 ， 其 体 的 操作 方法 如 下 : 
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图 4-89 重新 显示 隐藏 的 数据 系列 图 4-90 ”紧密 连接 的 簇 状 柱 形 图 
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sg 选 中 驴 状 柱 形 图 中 的 任意 数据 系列 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 
菜单 项 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 同 左 拖 动 “ 系 列 重合 ”选项 区 域 中 的 “分 隔 ” 
清 块 ， 使 其 为 员 值 〈 值 的 大 小 与 系列 间 的 间 隅 大 小 有 关 )， 如 图 4-91 所 示 。 

人 se 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 簇 状 柱 形 图 中 的 各 系列 以 一 定 的 距离 
分 离 显 示 ， 如 图 4-92 所 示 。 
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阴影 分 类 间距 闻 ) 号 四 7070 7070 70 区 
60 
三 维 格式 
6 50 
系列 绘制 在 = 
回 主 坐 标 轴 邓 ) 40 
加 次 坐标 轴 @) 8 30 
9 20 
10, 10 
Ial 
| ° - 
13 高 数 太 学 英语 Photoshop C 语 言 
14 田 纺 向” 和 @ 李 玲 目录 苗 卜 孙 瞪 咽 张 玲 虽 江 消 虽 马 云 s 段 明明 
a 
4-91 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 4-92 ”分离 显示 的 数据 系列 


PPP> 技 264: 让 数据 系列 重 蕉 显示 
若 使 “ 簇 状 柱 形 图 ”与 “ 簇 状 条 形 图 ”中 的 数据 系列 重 冯 显 示 ， 按 照 如 下 方法 进行 


设置 。 

人 si 选中 图 表 中 的 任意 数据 系列 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 菜 
单项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 回 右 拖 动 “系列 重 登 ” 栏 中 的 滑 块 ， 使 其 为 
正 值 〈《 值 的 大 小 与 系列 间 的 重 登 幅度 有 关 )， 如 图 4-93 所 示 。 

5a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 系列 重 登 显示 的 效果 ， 如 图 4-94 所 示 。 


I26 加 站 
系列 选项 外 B C D E F 区 
填充 系列 重要 0) 
分 隔 
边框 颜色 2 
边框 样式 
阴影 分 类 间距 如 , 3 
发 光 和 条 化 边缘 | | ， 无 间距 大 间距 型 4 
a 9 张 敏 
系列 绘制 在 
6 
回 主 坐 标 轴 全 ) 加 李 玲 
加 次 坐标 灿 (8) 站 目 姚 军 
8 
9 
10 
i 
12 高 数 太 学 英语 photoshop 
4-93 拖 动 “分 离 ” 消 块 4-94 ”图 表 重 秋 显示 的 效果 


PPP 技 265: 快速 添加 标题 


在 创建 图 表 后 ， 为 了 使 用 户 快 速 了 解 图 表 的 作用 ， 可 以 为 图 表 添 加 标题 。 为 图 表 添加 标 
题 的 方法 非常 简单 ， 只 需 选 中 要 添加 标题 的 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “标签 ”组 中 的 
“图 表 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 表 上 方 ”按钮 ， 将 标题 插入 到 图 表 的 顶 
部 ， 如 图 4-95 所 示 。 此 时 ， 图 表 的 顶部 将 出 现 一 个 文本 框 ， 在 其 中 输入 图 表 标 题 并 设置 其 
字体 、 字 号 等 内 容 ， 如 网 4-96 所 示 。 
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et "| | 时 ln| 加 一- 地 | | 谢 

驳 设 置 所 选 内 容 格 式 。 | 括 人 此 标 轴 标题 国 数据 标签 ” | wy 标 轴 网 格 线 

二 重 设 以 匹配 栏 式 ~ 史 模拟 运算 表 = 
当前 所 选 内 容 = 坐标 遇 
图 表 2 | raats 


SD lw lo | a Fe Iw I | 
un 
口 


[= 
一 
已 


高 数 太 学 英语 Photoshop Ci 语言 


[= 
[5 


4-95 ”选择 “图 表 上 方 ”选项 


PP> 技 266: 快速 调整 图 例 位 置 


1| 
区 
3 
4 
5 
6 
了 
8 


A 


10 


F 


高 数 大 学 英语 


Photoshop C 语 言 


图 4-96 为 图 表 添 加 标题 


在 默认 情况 下 ， 在 创建 图 表 后 ， 图 例 位 于 图 表 区 域 的 右 侧 。 大 用户 想 要 更 改 图 例 的 位 


曾 ， 选 中 图 表 中 的 图 例 ， 在 右键 弹出 灯 蛙 中 选择 “设置 图 例 格 式 ” 亲 单项 ， 
图 例 格式 ”对 话 框 。 在 右 侧 “图 例 位 置 ”选项 区 域 中 选择 “ 徘 上 ”选项 ， 


即 可 打开 “设置 
如 图 4-97 所 示 。 


单 击 “关闭 ” 控 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 图 例 已 调整 到 图 表 的 项 部， 如 图 4-98 所 示 。 


图 例 选 项 
图 网 位 置 

wan | 
阴影 避 靠 右 @) 
发 光 和 条 化 边 妊 | | © 石上 站) 


六 显示 图 便 ， 但 不 与 图 表 重 又 &) 


4-97 选中 “ 徘 上 ”选项 


D> 技 267: 快速 更 改 图 例 项 名 称 


| ”图表 2 EI 
三 B LE D E F G 
1l ~ 
计算 机 1 班 各 科 成 绩 
: 
4 | 100 
=- 80 
6 
了 60 
8 40 
9 
10 20 
jy 0 
12 大 学 英语 Photoshop C 语 言 


图 4-98 将 图 例 调 整 到 顶部 的 效果 


在 为 数据 源 创建 图 表 时 ， 知 选择 的 数据 源 中 包含 标题 行 ， 则 创建 的 图 表 会 根据 数据 源 的 
标题 行为 其 添加 图 例 名 称 ， 但 知 选择 的 数据 源 中 不 包含 标题 行 ， 系 统 会 自动 添加 “系列 1、 
系 2、 系 列 3......” 这 样 的 图 例 名 称 ， 如 图 4-995 所 示 。 

为 了 便于 查看 数据 ， 可 以 通过 如 下 方法 快速 更 改 图 例 项 名 称 : 


全 选择 图 表 中 图 例 项 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “选择 数据 ”菜单 项 ， 


即 可 打开 “ 选 


择 数 据 源 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 的 “系列 1” 如 图 4-100 所 示 。 
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下 
芝 
3 
4 图 考 数 撕 区 试 好) [= 计 其 机 419342 4 和 5 四 
厅 目 系列 1 
| 习 如 行列 中 | 

6 目 系列 2 

GE) 沙 平 份 交 ) 委 生 芝 吕 
上 系列 3 [0 Xm) ~ | | | 
: + | 
EE 关子 机 

条 9 [nin 
10 [cg 
11 诗 米 1 五 1 五 尘 pa -一 = | 
ee 高 数 大 学 英语 Photoshop CI 刘 襄 J LMR | | _ ED) (二 到 | 

4-99 自动 添加 “系列 1、 系 2、 系 列 3......” 图 例 名 称 4-100 选择 “系列 1” 图 例 项 


人 sg 单 击 “编辑 ”按钮 ， 即 可 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 单 击 “ 系 列 名 称 ” 文 
本 框 右 侧 的 折 车 按钮 ， 在 工作 表 数 据 区 域 中 选择 图 例 名 称 所 在 的 单元 格 A3， 再 次 单 击 折 鞋 
按钮 ， 如 图 4-101 所 示 。 

世纪 到 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 中， 即 可 看 到 “图 例 项 (系列 )” 
列表 框 中 的 “系列 1” 已 更 改 为 “ 张 敏 ” 如 图 4-102 所 示 。 


! -计算机 1 划 基 未 成绩 


+ 加 有 先生 杀 的 委 红 二 ， 出入 答 热 币 到 畜 属 让 的 所 有 后 于 。 


| 有 名 各 四: 

司 -os 
系列 入 (Y) 

计算 机 1 座 17899 F793 于 | = wm, 西 ?0, m0 


来 耻 (内 7 外 标 兰 亿 ) 
* |™ jl [3 | 


| _ 障 三 曾 单 元 所 和 主 单 元 恪 交 | 


图 4-101 选择 图 例 名 称 所 在 的 单元 格 图 4-102 “系列 1” 己 更 改 为 “ 张 敏 ” 


人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 图 例 名 称 已 更 改 ， 如 图 4-103 所 示 。 按 
照 同样 方法 ， 分 别 更 改 图 例 项 中 的 “系列 2”“ 系 列 3” 图 例 名 称 ， 如 图 4-104 所 示 。 


图 表 4 ~ 友 | 
二 B D E F G 
6 _| loo 
7 90 
8 
80 
9 
70 
10 a 
iil 目 张 敏 
12 目 系 列 2 
13 要 目 系 列 3 
30 
14 20 
I 10 
16 0 
UN 高 数 大 学 英语 Photoshop C 语 言 局 交 太 学 英语 Photoshop Ci 语言 
1 只 人 
4-103 更 改 “ 系 列 1” 图 例 名称 后 的 效果 4-104 更 改 所 有 图 例 项 名 称 后 的 效果 
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PDP 技 268: 为 图 表 洪 加 文本 注释 


为 了 更 详细 地 对 图 表 进 行 说 明 或 强调 对 图 表 的 提示 ， 可 以 在 图 表 中 添加 注释 。 添 加 注释 
的 方法 是 回 图 表 中 插入 文本 框 并 输入 文字 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 SEE 避 选中 要 添加 注释 的 图 表 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 
拉 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 排 文本 框 ” 按 钮 ， 此 时 ， 鼠 标 指针 显示 为 + 形状 。 在 要 添 
加 注释 的 位 置 拖 动 鼠 标 ， 绘 制 文本 框 ， 如 图 4-105 所 示 。 

人 sg 在 文本 框 中 输入 注释 文本 ， 再 设置 其 字体 、 字 号 ， 在 图 表 中 任意 位 置 单 击 妃 
标 ， 即 可 完成 注释 文本 的 输入 ， 如 图 4-106 所 示 。 


CA GG 


0 
4 手机 销 里 电脑 销 里 MP3 销 里 14 手机 销量 电脑 销量 MP3 销 量 
J 图 一 
图 4-105 ”绘制 文本 框 图 4-106 在 文本 框 中 输入 注释 文本 


>PP 技 269: 隐藏 图 表 网 格 线 


压 认 情况 下 ， 创 建 图 表 后 ， 通 闸 会 在 图 表 中 自动 添加 主要 模 网 格 线 。 如 果 用 户 想 要 隐藏 
网 格 线 ， 则 可 以 选中 工作 表 中 的 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “坐标 轴 ” 组 中 的 “网 格 线 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 ”按钮 ， 即 可 隐藏 图 表 中 的 网 格 线 ， 如 图 4-107 所 示 。 


本 囊 攻 于 sp 也 | 1 本 | 居 加 人 刚 = 
Ee | 后 和 ， 西 帮 标题 主 标 嫌 呈 二 二 可 王 慰 十- | 
二 rl = - 庆 慨 是 笠 机 -= “" ~ 
妆 靖 所 旗下 本 慰 亚 
图 者 1 = 全 再 | 
Te 
人 Lond + 


掉 TU 
BB 5o0 1 回 4 月 
Bsp0 回 5 月 
的 on 
印 jo 
lu 0 


宙 丰 妥 间 0 
, 柏 的 呈 同 二 手机 销量 电脑 销量 MP3 销 量 
MP4 铺 故 | 可 网 和 三 师 盟 岗 隔 瞩 基 号 [ii- 14 | 一 一 - we es 


图 4-107 隐藏 图 表 中 的 网 格 线 


PPP> 搁 270: 给 图 表 巧 妙 沐 加 育 景 


在 使 用 Excel 时 ， 还 可 以 为 整个 图 表 区 域 设置 背景 ， 比 如 设置 实 色 背景 、 渐 变 背 景 、 纹 理 
背景 、 图 和 案 背 景 及 使 用 指定 的 图 片 作 为 背景 等 。 下 面 介 绍 为 整个 图 表 区 域 设 置 背 景 的 方法 。 
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ss 在 要 设置 背景 的 图 表 中 的 空白 区 域 右 键 单 击 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”菜单 
项 ， 即 可 打开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 在 右 侧 “填充 ”选项 区 域 中 选中 “图 片 或 纹理 需 
充 ” 选 项 ， 早 击 “ 纹 理 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 面板 中 选择 一 种 纹理 效果 ， 如 图 4-108 所 示 。 

人 SEE 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 为 图 表 设 置 纹理 背景 后 的 效果 ， 如 图 4-109 所 示 。 


填充 
边框 颜色 同 无 填充 @@) 
边框 样式 加 纯色 填充 @) 
回 渐变 填充 @) 
阴影 @ 图 片 或 纹理 填充 巴 ) 
发 光 和 柔 化 边 红 | | 回 图 案 填充 &) 
加 自动 负 
纹理 0) : 
插入 自 : 
文件 到 ). .| | 间 贴 板 必 ) | | 前 贴画 @B). .| 
避 将 图 片 平 请 为 纹理 代 ) 
平定 选项 
信物 量 XO0): 0 磅 会 缩放 比例 XX): 100% 人 读 


坊 移 时 YE): 0 磅 和合 缩放 比例 TCD): lo0o% 启 
对 齐 方式 | 左上 对 齐 [x| 
镜像 类 型 如 无 [| 
透明 度 (I): |] 工人 
与 形状 一 起 旋转 亿 ) 


1 
2 
3 
EM 
5 
6 
了 
8 


4-108 选择 一 种 纹理 效 末 


人 SEEB 如 果 要 将 图 表 的 背景 设置 为 指定 的 图 片 ， 可 选中 “图 片 或 纹理 填充 ”选项 ， 单 
击 “ 插 入 上 自 ” 选 项 下 的 “文件 ”按钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 要 作为 背景 的 图 片 ， 如 
图 4-110 所 示 。 

外 a 单 击 “ 插 入 ”按钮 后 ， 再 单 击 “ 设 置 图 表 区 格式 ”对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 
即 可 将 图 片 作 为 背景 插入 到 图 表 中 ， 如 图 4-111 所 示 。 


了 | 类 入 本 大 
0 ， jwei ， 碧 的 弄 片 


[a 

db0&sc5eg71ef 

29b41345&690. 
pg 


EE 


eo 
40Sac5es72cic 214601 122465 
Bcff5sb7&5S0jp 9291_ 4178Jpg 
到 点 贡 9 
檀 系 而 团 


odmin (ADMI é 
BB ie a 


文件 全 (Nj 214601_1217636691_1640jpg “| 下 有 图 过 Pet wmkjpg: | 


TU - [DO wm 


图 4-110 选择 作为 背景 的 图 片 图 4-111 使 用 指定 图 片 作 为 背景 的 图 表 效 果 


D> 技 271: 设置 坐标 轴 颜 色 


对 于 图 表 的 模 回 坐标 轴 和 纵 同 坐标 轴 ， 可 以 为 它们 设置 闫 色 。 上 其 体 的 操作 方法 如 下 : 

全 选中 要 设置 颜色 的 坐标 轴 ， 如 纵向 坐标 轴 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 坐标 
轴 格 式 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 在 堪 侧 列表 中 选择 “线条 颜色 ” 选 
项 ， 在 右 侧 “线条 闫 色 ” 选 项 区 域 中 选择 “渐变 线 ” 选 项 ， 单 击 “ 预 设 磊 色 ”下 拉 控 钮 ， 在 
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”弹出 的 面板 中 选择 一 种 渐变 色 ， 如 图 4-112 所 示 。 
-4 仿 轴 二 单 击 “关闭 ”按钮 返回 图 表 ， 即 可 看 到 设置 颜色 后 的 坐标 轴 效 果 ， 如 图 4-113 


所 示 。 知 坐标 轴 的 线条 太 细 ， 看 不 出 设置 的 效 末 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 选中 “ 线 
型 ”选项 ， 在 右 侧 “ 宽 度 ” 数 值 框 中 设置 线条 的 宽度 ， 如 图 4-114 所 示 。 


a 
有 坐标 轴 选 项 线条 
D 数字 
填充 
5 和 
| 自动 
线 型 外 @) 
阴影 
发 光 和 条 化 边 媒 1 
三 维 格式 2 
了 A 对 齐 方式 3 
© 4 
人 ) 
RR 月 
回 4 月 
8 器 5 月 


第 4 章 
i 14 和 手机 冰 同 由 脑 纱 母 Mp2 挡 母 
7 图 4-112 ”设置 “线条 颜色 ”选项 图 4-113 ”设置 颜色 后 的 坐标 轴 效 果 
人 3 遇 单 击 “关闭 ”按钮 ， 可 看 到 加 粗 后 的 坐标 轴 的 颜色 非常 明显 ， 如 图 4-115 所 示 。 
填充 复合 类 型 @C): 
线条 颜色 短 划 线 类 型 @): 
绪 端 类 型 由) : 
阴影 联接 类 型 (T): 
发 光 和 对 化 边 毕 ee 同 
ep 7 
us 手机 销量 电脑 销量 MP3 宵 量 
图 4-114 设置 “ 线 型 ”选项 图 4-115 加 粗 后 的 坐标 轴 效 果 
D> 技 272: 坐标 轴 刻 度 单位 巧 调整 
_ 在 创建 图 表 后 ， 图 表 中 坐标 轴 的 刻度 会 根据 数据 区 域 的 数值 自动 调整 ， 但 用 户 还 可 以 根 
S ，， 据 实际 需要 调整 坐标 轴 的 刻度 单位 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
全 恒 选中 要 调整 刻度 单位 的 坐标 轴 ， 如 纵向 坐标 轴 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 闻 单项 ， 即 可 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 
CE 国 在 右 侧 “ 举 标 轴 选 项 ”选项 区 域 中 分 别 选 中 “最 小 值 ”“ 最 大 值 ” 选 项 中 的 
有 “固定 ”选项 ， 在 其 后 对 应 的 文本 框 中 输入 要 设置 的 最 小 值 和 最 大 值 ， 如 图 4-116 所 示 。 羊 
二， 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 纵向 坐标 轴 的 刻度 已 更 改 为 设置 的 值 ， 如 图 4-117 所 示 。 
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自动 0)| 站 国定 全 ) 
县 六 全 自动 an | 闪 国外 00 
主要 刻度 单位 向 自动 四) 全 国 牢 人 %) 100 
次 村 刻度 单位 ; 霹 自 动作) 关 定 &) | 加 .0 
逆序 刻 麻 值 让 
对 歼 烛 车 Q) 基站 
矢 寺 单位 名 ， 元 加 
在 了 图 胡 上 办 未 刻 伯 妾 位 标 符 


主要 诸 卫 园 类 型 ; 外 硬 
鼎 要 诸 株 轿 深 型 00): 无 
峙 导 篇 标 营 由 ) 久 务 | 
焕 宇 枉 和 交 久 
大 生动 过 ) 

灶 标 钴 请 外; 0 1 

最 天 举 梓 独 污 四 ) 


4-116 设置 “坐标 轴 选 项 ” 
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Cm I | 乡 


手机 宵 星 电脑 销量 


MP3 宵 量 


图 4-117 ”更改 刻度 后 的 坐标 轴 效 果 


为 数据 源 创建 的 图 表 上 的 华 标 轴 的 数值 是 按照 数据 源 中 数据 的 顺序 喧 示 的 ， 石 想 使 坐标 
轴 的 数值 池 序 显示 ， 可 以 按照 如 下 操作 方法 设置 。 
外 吧 打开 一 个 图 表 ， 选 中 要 设置 的 垂直 坐标 轴 ， 如 图 4-118 所 示 。 在 右键 弹出 菜单 


中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 有 末日 项 ， 即 可 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 右 侧 “ 坐 标 轴 
选项 ”选项 区 域 中 选中 “逆序 类 列 ” 复 选 框 ， 如 图 4-119 所 示 。 


CP I I | 乡 


DA 


14 0 200 400 600 800 1000 


下 MP3 宵 量 
四 电脑 销量 
回 手 机 销量 


图 4-118 以 顺序 的 方式 显示 的 垂直 坐标 轴 数 值 


人 SEE 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 
到 图 表 中 纵 癌 坐标 中 数值 已 以 逆序 的 方式 
显示 ， 如 图 4-120 所 示 。 


D>PP> 搁 274: 快速 隐藏 坐标 轴 


如 果 不 想 在 图 表 中 显示 坐标 轴 ， 可 
以 通过 下 面 的 方法 快速 隐藏 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 : 

选中 工作 表 中 的 图 表 ， 单 击 “ 布 
局 ”选项 卡 下 “ 华 标 轴 ” 组 中 的 “ 华 标 


图 4-119 选中 “逆序 类 列 ” 复 选 杠 


OAD | | 乡 


回 手 机 销量 
回电 脑 宵 量 
下 MP3 销 量 


4-120 ”以 逆序 的 方式 显示 的 坐标 轴 
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轴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 主 要 横 坐 标 轴 ”一 “无 ”按钮 ， 即 可 隐藏 图 表 中 的 
横 癌 坐标 轴 ， 如 图 4-121 所 示 。 

按照 同样 方法 ， 单 击 “ 坐 标 轴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 主 要 纵 坐 标 轴 ”一 
“无 ”按钮 ， 即 可 隐藏 图 表 中 的 纵 回 坐标 轴 ， 如 图 4-122 所 示 。 

与 2 CE Kl ， 图 表 2 +C 无 


| A B 属 D E F Gs | B 际 D E F G 
1 | 1000 1 
到 900 2 
3 800 3 
4 700 4 
5 本 
3 月 
E 3 3 月 
了 7 四 4 月 了 7 加 4 月 
8 四 5 月 8 回 5 月 
9 9 
10 10 
由 3al 
I 2 
13 ye 
14 14 
15 15 


4-121 


隐藏 模 回 坐标 轴 4-122 ”隐藏 纵 同 坐 标 轴 


D> 技 275: 让 图 表 绘 制 出 被 隐藏 的 数据 源 


为 选 定 的 数据 区 域 建立 图 表 后 ， 硅 隐藏 数据 区 域 中 的 数据 ， 则 图 表 中 对 应 的 系列 也 会 被 
自动 隐藏 。 如 图 4-123 所 示 ， 数 据 源 中 的 第 2 行 被 隐藏 ， 图 表 中 对 应 的 数据 系列 也 被 隐藏 。 

使 图 表 显 示 出 被 隐 藏 数据 的 具体 操作 方法 如 下 : 

ESE 忆 选中 图 表 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “选择 数据 ”菜单 项 ， 
源 ” 对 话 框 ， 如 图 4-124 所 示 。 


即 可 打开 “选择 数据 


ee 二 Ere 一 一 
站 B 加 上 E | PF 国 目 I Ta Es 
| 弛 村 | 旧 a | rn TL. 
1 , 月份 话机 销量 电脑 销量 3 销量 | ,oo PR 双 | 
入 4 月 450 S00 e600 | soo : ET 
1 5 同 | 600 S00 900 | so1 | 
| | 700 0 
和 gog + ee | 卫 铺 明 辐 闪避 | = | 于 | 开拓 熏 由 | 
7 500 | 月 中 区 ET 
人 si 吾 引 月 | 回 让 | Po 
10 WO 二 | | ms 请 国 | 
11 0 
Ee 109 | 
了 3 站 二 | 
ide be Ms 区 Lie [| 
15 = — = 


4-123 ”隐藏 的 数据 源 和 图 表 系 列 4-124 单 击 “ 隐 藏 的 单元 格 和 空 单 元 格 ” 按 钮 


a 单 击 “隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “隐藏 和 空 单元 格 设置 ”对 
话 框 ， 在 其 中 勺 选 “显示 隐藏 行列 中 的 数据 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-125 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 显示 出 了 隐藏 的 数据 源 对 应 的 数据 系列 (3 月 )， 如 图 4-126 所 示 。 


图 要 2 = 天 
让 8 © D E 日 I 
1 ”月 份 手机 销量 电脑 销量 MP3 销 量 7500 
伟 “| 1 月 450 300 B00 soo | 
[一 一 一 一 一 一 一 和 5 月 B00 5800 900 #00 1 
空 单元 格 显示 为 : 加 空 距 @) 六 
E 3 月 
人 地 值 包 mo | a 
用 直线 连接 数据 点 C) we 请 
ss a 1 yj 
显示 隐藏 行列 中 的 数据 出) 1 ee ] 
12 100 1 
13 | _ 01 
14 手机 销量 
15 


4-125” 义 选 “显示 隐藏 行列 中 的 数据 ” 复 选 框 ”图 4-126 图 表 中 显示 出 隐藏 的 数据 源 对 应 的 数据 系列 
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D> 技 276: 以 0 值 蔡 代 数据 源 的 空 值 


如 果 选 择 数据 源 中 的 数据 值 为 空 ， 在 绘制 折线 图 图 表 时 则 不 会 绘制 该 单元 格 的 数据 点 ， 
而 会 在 图 表 中 形成 不 连续 的 折线 ， 如 图 4-127 所 示 。 数 据 源 中 3 月 的 电脑 销量 值 为 空 ， 图 表 
中 就 没有 对 应 的 折线 。 为 了 使 折线 能 够 连接 在 一 起 ， 可 以 使 用 0 值 来 蔡 代 空 值 。 

有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

SEE 选中 工作 表 中 的 网 表 ， 在 右键 弹出 荣 单 中 选择 “选择 数据 ”来 单项 ， 即 可 打开 
“选择 数据 源 ” 对 话 框 。 单 击 “ 隐 藏 鸭 单元 格 和 空 单元 格 ” 投 钮 ， 在 “隐藏 和 空 单 元 格 设 
置 ” 对 话 框 中 选择 “和 零 值 ” 复 选 栓 ， 如 图 4-128 所 示 。 


而 
E LD E F 卓 
1 | 月 份 笠 机 销量 电脑 销量 江 3 销 量 | ,es 
医 3 月 400 700 | 
3 | 4 月 0 HW) 00 | so i 
5 月 


B00 BD 00 | zm -ee 
二 
5 
RN 


二 -#4 月 空 单元 格 显示 为 : 辣 空 距 (@) 
i 用 直 续 连接 数据 点 马 ) 


0 | 显示 隐藏 行列 中 的 数据 
: mR ] 
1 和 平和 愧 育 蝇 也 脑 靖 寿 li | | 


图 4-127 图 表 中 的 数据 系列 出 现 断 层 图 4-128 选中 “和 零 值 ” 复 选 杠 


站 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 “3 月 ”数据 系列 中 “电脑 销量 ”对 应 的 
值 为 0， 折 线 连 接 在 一 起 ， 如 图 4-129 所 示 。 


PPP> 拷 277: 将 空 值 造成 的 断层 连接 起 来 


要 想 使 出 现 的 断层 连接 起 来 ， 还 可 以 在 “ 隐 茂 和 空 单元 格 设置 ”对 话 框 中 选择 “用 直线 
连接 数据 点 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 图 表 中 的 断层 可 以 用 直线 作为 连接 线 将 它们 直接 
连接 起 来 ， 如 图 4-130 所 示 。 


| 图 毅 冯 a 丰 图 两 : = 站 


。 月 合生 机 梢 量 二 防 铺 量 下 3 稍 量 oe 月 全 手机 傅 量 下 脑 销量 3 梢 量 

| 3 月 | 400 700 |‖ 50. | dh 3 | 3 月 400 TO0 中， 

| 4 450 300 600 | sos 5 | 4 同 4450 300 B00 |||gw | 2 

避 5 月 | en D0 | 二 二 te | 5 月 ooh 0 i | 二 

eo | mm 一 ee 
| [| -本 = = _4 问 
| 二 _ 5 同 3 ea === _ 
时 10 2 | 
- 4 lL 2 

下 机 销量 PT 量 让 了 | 让 请 攻 请 量 

图 4-129 用 0 值 莹 代 空 值 ， 绘 制 折线 图 4-130 用 直线 连接 数据 点 


> 技 278: 将 创建 的 图 表 保 存 为 模板 


如 果 经 常 要 使 用 某 一 类 型 的 图 表 ， 则 可 以 在 建立 图 表 后 ， 为 其 设置 格式 ， 如 添加 标题 、 
设置 图 表 样 式 、 图 表 布 局 等 样式 后 ， 将 其 保存 为 模板 ， 下 次 可 使 用 该 模板 创建 图 表 ， 而 不 必 
再 一 一 为 创建 的 图 表 设 置 格式 了 。 通 过 如 方法 可 以 将 创建 的 图 表 保 存 为 模板 : 

多 如 全 量 选 中 工作 表 中 创建 好 的 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “ 男 存 为 
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模板 ”按钮 ， 如 图 4-131 所 示 。 

Ba 打开 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 
中 输入 要 保存 模板 的 名 称 ， 如 图 4-132 所 示 。 
园 副 画 岁 凸 回 


为 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 快速 样式 ”移动 图 表 | 草图 


保持 默认 存储 位 置 不 变 ， 在 “文件 名 ”文本 框 
单 击 “ 你 存 ” 按 钮 将 所 选 图 表 你 存 为 模板 。 


| 到 性 汪 图 志 击 司 
党 只 ， [WT mplates + Cha re 


数据 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | ”位置 模式 


3、4、5 月 份 销售 表 


日 3 月 二 日 Friln 
600 4 月 | i [A 

9 500 5 月 | 

10 | 400 误 件 名 NI:| 往 开 图 ,ertx | 机 
11 | 300 TITT | 二 | 
12 200 

和 手机 销量 电脑 销量 Mps 销 量 二 卫 于 六 件 袍 IMU * “ee 

图 4-131 选择 要 设置 为 模板 的 图 表 图 4-132 “你 存 图 表 模 板 ” 对 话 框 


> 技 279: 使 用 模板 新 建 鲜 表 


在 将 经 种 使 用 的 图 表 保 存 为 模板 后 ， 当 再 次 创建 图 表 时 ， 惑 可 以 直接 利用 模板 来 建立 图 
表 了 。 使 用 模板 创建 图 表 的 具体 操作 方法 如 下 : 

世 吧 选择 要 建立 图 表 的 数据 源 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 右 下 角 的 5 按 
钮 ， 即 可 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “模板 ”选项 ， 在 右 侧 “我 的 模板 ” 
选项 区 域 中 选择 要 使 用 的 图 表 模 板 ， 如 图 4-133 所 示 。 

全 Se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 创建 与 模板 样式 相同 的 图 表 ， 如 图 4-134 所 示 。 


而 号 | 至 
有 出 上 几 | 有 相配 一 
本 本 改 。 另 好 为 ”2 行 和 下 记忆 酒 动 昌 入 
- 甘 囊 党 必 、 模 全 
ld 柱 形 图 2 
区 折线 图 I Ln 1 = 
@ 讨 图 | E C I J 
条 形 图 | 月 从 全 纳 销 重 电脑 销量 VEF3 2 
面 和 图 六 T S00 3 本 
过 《TY 做 点 图 ) 3 550 |: 
i 服 价 图 | 4 8 月 | 8 月 | 500 700 600 | es 900 | 
: 5 
司 ”曲面 图 6 
DB。 圆 下 图 8 o3 
8 气泡 图 
雷达 图 1 
i 
13 
管理 模板 所) . ， | 「 设置 为 默认 图 表 @) | 取消 14 手 候 洞 刀 
-一 15 


4-134 ”利用 模板 创建 图 表 


4-133 ”选择 要 使 用 的 模板 


> 技 280: 移动 图 表 


如 果 要 在 某 一 工作 表 内 移动 图 表 ， 可 以 选中 整个 图 表 ， 当 鼠标 显示 为 尖 形 状 时 ， 将 鼠标 
移动 到 图 表 中 的 空白 位 置 (注意 不 要 选中 图 表 中 的 任何 元 素 )， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 ， 到 
目标 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 
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D> 技 281: 移动 图 表 到 其 他 工作 表 中 


除 可 以 在 工作 表 内 移动 图 表 ， 还 可 以 将 图 表 移动 到 同一 个 工作 筹 的 其 他 工作 表 中 ， 或 者 
移动 到 一 个 新 工作 表 中 ， 单 独 以 一 个 图 表 工 作 表 的 形式 保存 起 来 。 

将 图 表 移动 到 同一 个 工作 敌 中 的 其 他 工作 表 中 的 操作 方法 为 : 选中 要 移动 的 图 表 ， 在 图 
表 区 域 空白 处 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “移动 图 表 ” 荣 单项 ， 即 可 打开 “移动 图 表 ” 对 
话 框 。 选 中 “对 象 位 于 ”选项 ， 在 下 拉 列 表 中 显示 了 当前 工作 簿 包含 的 所 有 工作 表 ， 在 其 中 
选择 要 将 图 表 移 至 的 工作 表 (如 “计算 机 3 班 ”)， 如 图 4-135 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 将 图 表 移 动 到 “计算 机 3 班 ” 工 作 表 中 ， 如 图 4-136 所 示 。 


菇 守 公 县 
B C D Ea F 计划 机 3 好 所 疆 


Wy 辐 新 工作 表 (8): Chartl 


司 弥 炸 


了 


国 丰 日 ”加 对 象 位 于 @@): ls 
T 如 


大 学 英语 


图 4-135 ”选择 要 将 图 表 移 至 的 工作 表 图 4-136 将 图 表 移 动 到 指定 的 工作 表 中 


>DP> 技 282: 在 单独 工作 表 中 查看 藤 入 图 表 


如 果 想 将 图 表单 独 以 一 个 图 表 工 作 表 的 形式 你 存 起 来 ， 可 在 “移动 图 表 ” 对 话 框 中 选中 
“新 工作 表 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 ”一 次 = 
原来 的 图 表 束 会 转变 为 一 个 名 为 “Chart1” - = 
的 工作 表 的 形状 ， 如 图 4-137 所 示 。 . 


>D>P> 技 283: 给 工作 表 中 的 图 表 命 名 


在 默认 情况 下 ， 在 工作 表 中 创建 的 图 表 。 - 
的 名 称 默认 为 图 表 1、 图 表 2..….。 如 果 工 |- 
作 表 中 包含 多 个 图 表 ， 为 了 快速 区 分 图 表 的 。 “| 
使 用 ， 可 以 为 它们 分 别 命名 ， 使 其 可 以 被 快 。 Cas 
速 识 别 。 

为 图 表 命名 的 方法 选中 图 表 ， 单 击 
“布局 ”选项 卡 下 的 “属性 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “图 表 名 称 ” 文 本 框 中 输入 一 个 可 以 
描述 图 表 作 用 的 名 称 即 可 ， 如 图 4-138 所 示 。 


PPP 技 284: 快速 复制 图 表格 式 
在 为 图 表 设 置 背景 、 边 框 颜 色 和 样式 、 阴 影 和 三 维 效果 等 格式 后 ， 奉 其 他 图 表 也 想 设 置 


图 4-137 单独 以 一 个 图 表 工 作 表 的 形式 保存 图 表 
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”相同 的 格式 ， 那 么 可 以 通过 复制 图 表格 式 的 方法 ， 快 速 应 用 相同 的 格式 ， 而 不 必 再 重新 设置 

| 复制 图 表格 式 的 方法 ， 选中 已 设置 格式 的 图 表 ， 按 〈CtrLHC》 组合 键 复制 ， 再 选中 要 使 
用 该 格式 的 图 表 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按钮 ， 在 其 下 拉 列 
表 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 选项 ， 即 可 打开 “选择 性 粘贴 ” 对话 框 。 选 中 “格式 ”选项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 复制 图 表 的 格式 ， 如 图 4-139 所 示 。 


了 pec | | 用。 由 | 天 划 加 可 
/A et 起 芝 于 基于 你 当下 YY 入 由 吗 
el ri 局 绥 算 y 
卫衣 之 EF 莫 源 饼 允 
5 H I 3、4、 5 月 协 销 | 
1 月 份 手机 销量 上 只 区 销量 MP3 销 全 
3 月 3、4、5 月 份 销售 表 
好 月 300 600 1000 
5 月 800 900 
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DP> 技 285: 准确 选中 图 表 中 的 对 象 


虽然 直接 在 图 表 中 单 击 对 象 ， 如 数据 系列 、 图 例 、 坐 标 轴 等 ， 即 可 选中 对 象 ， 但 当 图 表 

驴 ” ” 中 的 数据 系列 较 多 时 ， 采 用 这 种 方法 有 时 并 不 能 准确 选中 。 因 此 ， 为 了 准确 选中 图 表 中 的 对 

“”“ 象 ， 可 以 先 选 中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “图 表 元 素 ” 下 拉 按 
钮 ， 其 下 拉 列 表 中 列 出 了 当前 图 表 中 的 所 有 对 象 名 称 。 在 其 中 单 击 相应 的 对 象 名 称 ， 即 可 在 
图 表 中 选中 该 对 象 ， 如 图 4-140 所 示 。 再 单 击 下 拉 列 表 中 的 “绘图 区 ” 选中 该 对 象 。 


本 i 本 | | 可 
区 
本 员工 工资 
re 
( a : ee 
Ee 证 效 工交 
1 2 | 全 二 对 OO s 基 奏 工 次 
13 | 地 小 大 Pei 
1# | 和 孙 文 [ee 
让 钱 关 | 
17 xs | i 
- 2 500 1000 1500 2000 3000 
_ 图 4-140 在 “图 表 元 素 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 绘 图 区 ” 选中 该 对 象 
PP> 技 286: 选中 图 表 中 单个 数据 点 
Ss 在“ 图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 单 击 菜 一 数据 系列 的 名 称 ， 即 可 选中 该 数据 系列 ， 但 在 图 表 
Doe 、 ES RE SY NS Vi \ 
中 选中 的 是 该 数据 系列 的 所 有 数据 点 。 若 要 选中 某 一 数据 系列 的 单个 数据 点 ， 可 先 选中 图 表 
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中 的 菜 一 数据 系列 ， 再 在 需要 选中 的 数据 点 上 单 击 一 次 鼠标 ， 即 可 选中 单个 数据 点 。 
PDP 技 287: 一 次 性 设置 图 表 中 的 所 有 文字 的 格式 


对 于 图 表 中 数据 系列 中 的 数据 标签 文字 、 图 例 名 称 、 图 表 标题 等 文字 ， 若 要 一 次 性 设置 
所 有 文字 的 格式 ， 可 选中 图 表 区 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 字体 格式 ， 如 设 
置 字体 为 “华文 细 黑 ”， 字 号 为 11， 即 可 看 到 图 表 区 中 除 图 表 标 题 外 所 有 文字 的 字号 都 相 
同 ， 如 图 4-141 所 示 。 虽 然 使 用 同一 种 字号 ， 但 图 表 标题 的 字号 却 与 其 他 文字 的 字号 不 同 ， 
在 实际 应 用 中 可 以 先 根据 需要 设置 所 有 文字 的 格式 ， 再 重新 设置 图 表 标题 文字 的 格式 。 
PDP> 技 288: 将 多 张 图 表 组 合成 一 个 对 象 

要 将 工作 表 中 的 多 个 图 表 组 合成 一 个 对 象 ， 可 以 在 按 下 《Ctrl》 键 的 同时 ， 分 别 选中 要 
组 合 在 一 起 的 图 表 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 下 拉 按钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 ”按钮 ， 即 可 将 选中 的 多 张 图 表 组 合 为 一 个 对 象 。 这 与 将 多 个 图 形 组 合 
为 一 个 对 象 的 方法 相同 。 
PPP 技 289: 隐藏 工作 表 中 的 图 表 

在 工作 表 中 建立 图 表 后 ， 若 只 想 显 示 数 据 源 ， 而 不 想 显 示 图 表 ， 可 选中 要 隐藏 的 图 表 ， 
单 击 “ 格 式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “选择 窗 格 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 右 侧 打 开 “ 选 择 和 
可 见 性 ”任务 窗 格 ， 如 图 4-142 所 示 。 单 击 选 中 图 表 后 面 对 应 的 辆 按钮 ， 即 可 隐藏 该 图 
表 。 此 时 ， 单 击 该 图 表 后 面 显示 为 加 的 按钮 ， 即 可 重新 显示 隐藏 的 图 表 。 


a、 % ee 到 加 -10 -| 甘 束 记 有 A 2 : | 
人 人 Re? 吕 加 加 3 证 es ”| E 末 ty 岂 a . : 
: 天 洪 rs ee 。 遇 -| 本 全 本 全 | 卫 - 司 ]3 果 量 由 - 


UU 
冀 - A 


~ 六 EN. FT 
A B C n F 0 让 日 EE 0 E 下 于 二 | 过 村 和 本 出生 二 
工作 表 中 全 醒 放 


[员工 工资 员工 工资 | 时 


图 4-141 一 次 性 设置 所 有 文字 的 格式 图 4-142 ”隐藏 工作 表 中 的 图 表 


莫 铀 工 实 
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>DPP> 技 290: 让 图 表 绘制 出 被 隐藏 的 数据 源 


对 于 包含 重要 数据 的 图 表 ， 如 来 不 希望 被 他 人 随意 更 改 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 你 护 图 
表 ， 限 制 他 人 对 其 进行 编辑 操作 : 

名 ss 打开 要 保护 的 图 表 所 在 的 工作 表 ， 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 下 “和 更改” 组 中 的 “ 保 
护 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 杠 。 

eg 在 “取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 在 “人 允许 此 工作 表 的 
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” ”所 有 用 户 进行 ”列表 框 中 选中 除 “编辑 对 象 ”选项 外 的 所 有 选项 ， 如 图 4-143 所 示 。 
“1 ea 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 即 可 完成 对 图 表 的 保护 。 
PPP> 技 291: 只 允许 对 工作 表 中 指定 图 表 进 行 编辑 


如 果 只 人 允许 用 户 对 工作 表 中 多 个 图 表 中 的 某 一 个 图 表 进 行 编辑 ， 而 其 他 图 表 处 于 保护 状 
全， 态 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 
GESEED 选中 工作 表 中 人 允许 编辑 的 图 表 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ” 
菜单 项 ， 即 可 打开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “属性 ”选项 ， 在 右 侧 取 
消 选 中 “锁定 ”选项 复 选 枉 ， 如 图 4-144 所 示 。 


悍 护 工作 表 蓄 税 定 的 单元 格 和 内容 它 ) 填充 属性 


= | 边框 颜色 | 对 象 位 置 
取消 工作 表 悍 护 时 使 用 的 密码 于): one here om 
和 女 和 所 二 1 ， ee : 1 
第 4 草 多 计 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 乌 ) SR | | 
图 形 和 图 表 击 入 行 中 | 三维 #z 可 四 
应 用 技巧 展 小 定 文 本 ( 
现 


4-143 “保护 工作 表 ” 对 话 框 4-144 ”取消 义 选 “锁定 ”选项 复 选 框 
人 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 该 对 话 框 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “ 保 
要 护 工 作 表 ”按钮 ， 即 可 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 进行 相应 设置 。 
S(O 


PPP> 技 292: 解决 时 标 指向 图 表 的 各 个 对 象 上 不 能 显示 提示 文字 的 问题 
在 通常 情况 下 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 表 中 某 一 对 象 上 ， 即 可 在 旁边 显示 相应 的 提示 文 
字 。 如 图 4-145 所 示 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 数据 点 上 ， 提 示 文 字 将 显示 有 关 该 数据 点 的 详细 
”信息 。 若 将 鼠标 放置 在 某 一 对 象 上 ， 不 能 显示 提示 文字 ， 可 以 通过 如 下 方法 解决 这 一 问题 。 


国家 1 = 下 
"dl 他 下 K L 
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4 | | a000 
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a | 虽 捷 效 工 千 
13 | | 1000 7 和 彼 工资 市 直 强 " | 
1 总 | 
15 SN | 
十 | 
1 日 寺 1 
起点 。 岗 豆 。 逢 六 李宁 从 志 强 肥 沸 壬 册 浇 。 其 古 ” 毕 属 群 。 御 科 。 世 丰 
2 Pr 
全 
加 ER 
7 : [==g 
© 图 4-145 显示 提示 文字 
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选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 
话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “ 图 表 ” 选 项 区 域 中 勾 选 “ 悬 停 时 显示 图 表 
元 素 名 称 ” 复 选 柜 ， 如 图 4-146 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 当 将 鼠标 指针 放置 在 
对 象 上 时 ， 即 可 显示 相应 的 提示 文字 。 


D> 技 293: 将 Excel 图 表 复制 到 Word 文 档 中 使 用 


在 Excel 中 建立 的 图 表 ， 也 可 以 将 其 复制 到 Word 文档 中 ， 其 操作 方法 非常 简单 ， 与 复 
制 普 通 的 文本 方法 一 样 。 选 中 工作 表 中 的 图 表 ， 按 下 (CtrlIt+C〉 组 合 键 ， 复 制图 表 。 打 开 
Word 文档 ， 在 要 插入 图 表 的 位 置 单 击 ， 按 下 《Ctrl+V》 组 键 ， 即 可 将 图 表 粘 贴 到 Word 文 
档 中 。 但 复制 到 文档 中 的 图 表 将 显示 为 一 张 静 态 图 片 ， 并 不 能 像 在 Excel 中 那样 对 其 随意 
编辑 。 


A> 技 294: 实现 在 Word 中 编辑 Excel 图 表 


要 实现 在 Word 中 编辑 Excel 图 表 ， 人 往往 需要 将 其 复制 到 Word 文档 中 。 但 通过 复制 到 文 
档 中 的 图 表 并 不 能 对 其 编辑 ， 可 以 通过 如 下 方法 将 图 表 以 对 象 的 形式 插入 到 文档 中 ， 实 现 对 
图 表 进 行 编辑 : 

尖峰 届 先 中 工作 表 中 的 图 表 ， 按 下 (Ctrl+C〉 组 合 键 ， 复 制图 表 。 打 开 Word 文档 ， 在 
要 插入 图 表 的 位 置 单 击 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “去 贴 板 ” 组 中 的 “ 烙 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “形式 ”列表 框 
中 选择 “Microsoft Excel 图 表 对 象 ” 选 项 ， 如 图 4-147 所 示 。 
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i CW] [ma 
图 4-146 “Excel 选项 ”对 话 框 图 4-147 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


让 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 图 表 插 入 到 Word 文档 中 。 奉 要 对 图 表 进 行 编 辑 ， 可 
在 图 表 上 双击 进入 编辑 状态 ， 如 图 4-148 所 示 。 可 以 看 到 ， 图 表单 独 以 “Chart1” 工 作 表 的 
形式 表现 ， 而 且 Word 窗口 上 方 显示 了 与 Excel 窗口 相同 的 功能 区 ， 利 用 功能 区 的 “图 表 工 
具 ” 下 的 相应 选项 卡 可 直接 对 图 表 进 行 编辑 操作 。 


PDP 技 295: 让 复制 到 Word 文 件 中 的 图 表 跟 随 Excel 的 数据 源 自动 更 新 
若 要 使 复制 到 Word 文档 中 的 图 表 随 着 Excel 中 数据 源 的 变化 而 变化 ， 可 以 通过 如 下 方 
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法 将 图 表 复制 到 Word 文档 中 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
-4 合约 二 选中 工作 表 中 的 图 表 ， 按 下 《〈CtrLHHC》 组 合 键 ， 复 制图 表 。 打 开 Word 文档 ， 在 


要 插入 网 表 的 位 置 单 击 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “粘贴 链接 ”选项 ， 在 “形式 ” 列 
表 框 中 选择 “Microsoft Excel 图 表 对 象 ” 选 项 ， 如 图 4-1495 所 示 。 


:图表 3 
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i 画 
加 a i 让 “由 扣 酉 挤 ” 可 性 渤 庚 | 村 津 安 促 隐 届 丁 疗 


昨 4 宣 赵 点 ” 钱 南 “和 孙 文 “李宁 俞 志 强 昭 营 群 肖 琪 “苏武 张 倍 群 钟 幻 。 眶 二 | 
图 形 和 图 表 Gm] nm) | 
应 用 技巧 展 | 
现 图 4-148 ”进入 图 表 编 辑 状态 图 4-149 “选择 性 粘贴 ”对 话 杠 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 图 表 插 入 到 文档 中 。 在 Excel 中 更 改 图 表 数 据 源 ， 
则 Word 文档 中 图 表 也 会 随 之 改变 。 
3 ”D> 技 296: 解决 Excel 图 表 插入 到 Word 文 档 中 只 显示 黑色 边框 问题 


有 了 时候 将 图 表 插 入 到 Word 文档 中 时 ， 插 入 的 图 表 并 不 能 完全 显示 出 来 ， 而 只 显示 了 一 

个 黑色 边框 ， 如 图 4-150 所 示 。 要 使 插入 的 图 表 完 全 显示 出 来 ， 则 在 “Excel 选项 ”对 话 框 

左 侧 列 表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “显示 ”选项 区 域 中 取消 选中 “显示 图 片 框 ” 复 选 

 ” 框 ， 如 图 4-151 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 ， 文 档 中 的 图 表 即 可 正常 显示 。 


TD 


2 
图 4-150 插入 的 图 表 只 显示 黑色 边框 图 4-151 取消 勾 选 “显示 图 片 杠 ” 复 选 框 
> 技 297: 在 PowerPoint 演 示 稿 中 使 用 Excel 图 表 
?© Excel 图 表 除 可 以 在 Word 文档 中 使 用 外 ， 还 可 以 在 PowerPoint 演示 稿 中 使 用 ， 以 方便 
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用 户 制 作 和 幻灯 片 。 要 在 PowerPoint 演示 稿 中 使 用 图 表 ， 也 需 先 将 其 复制 到 PowerPoint 中 ， 
其 操作 方法 为 : 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “作为 ”列表 框 中 的 “Microsoft Office 图 形 
对 象 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 表 插 入 到 PowerPoint 中 ， 如 图 4-15$2 所 示 。 单 击 
演示 稿 中 的 图 表 ， 利 用 功能 区 中 “网 表 工 具 ” 下 的 相应 选项 卡 可 直接 对 网 表 进 行 编辑 。 


让 | 加 et-: a | :及 : TYT 和 
Eo 
: Eh" pa | 到 " -加 
pi es DA MN NT 贱 忆 全 硬 = 站 二 得 - 
_ | J" "| 及 加 | 本 本 
说 好 由 LX 
下 | 机 
| 运 汪 性 灶 巾 © le = 员工 工资 
汤 形 山 " 30o0 
源 文件 :出 grosoft Excel 图 表 I 
in\ne sktop... 一 
和“ 作为 他) a 2 
百 划 | 国 工 离 
= 亩 站 工 天 


加 粘贴 邓 ) ^ 

全 ) 小 上 由 上 革 】 (FHG) eo 

机 接 四 。 图片 G9) 是 和 
) 医 未 力图 标 人 U] 
二 [| 
se 位 图 = | 

了 了 的 “Microsoft Office 图 形 对 Me 
En 


障 地 记 驻 及 捷 旦 。 册 弄 斩 革 由 避 晨 。 属 可 


4-1$2 ”将 网 表 搬入 到 PowerPoint 演示 稿 中 


[> 技 298: 让 刻度 线 显 示 在 图 表 内 


在 默认 情况 下 ， 在 为 数据 源 创建 图 表 后 ， 岁 表 中 的 横 坐 标 轴 和 纵 坐 标 轴 都 市 有 刻度 线 ， 
且 刻 度 线 都 显示 在 外 部 ， 可 通过 下 面 的 方法 让 刻度 线 显 示 在 图 表 内 部 ， 有 具体 的 设置 方法 如 下 : 

人 选中 国 表 中 的 坐标 轴 ， 这 里 以 横 坐 标 轴 为 例 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 坐 
标 轴 格 式 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “主要 刻度 线 类 型 ”下 拉 列 表 
中 选择 “内 部 ”选项 ， 如 图 4-153 所 示 。 

Ca 单 击 “关闭 ， 按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 横 坐 标 轴 刻度 线 显 示 在 图 表 的 内 部 ， 如 
图 4-154 所 示 。 


坐标 轴 选 项 


数字 最 小 值 : 同 自动 和 加 固定 下 ) 200.0 
填充 最 大 值 : 回 自动 昌 固定 
主要 刻度 单位 : 图 自动 IY) 回 
ei 次 要 刻度 单位 图 自动 0) 辐 20.0 
a EJ 逆序 刻度 值 0 Ed 二 上 加 a 
阴影 对 数 刻 度 (LL 基 (B):， |10 | E 下 E F § [EE 
发 光 和 柔 化 边 红 | | 显示 单位 如 :| 无 [xz| 1 
三 维 格式 在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 @) 标题 
对 齐 方 式 主要 刻度 线 类 型 各 :内 部 | a | 100 1 
次 要 刻度 线 类 型 I): | 无 1 30 
坐标 轴 标 签 必 ) : 处 部 5 20 4 
构 坐 标 轴 交叉 : 76 
图 自动 @) | 
@ 坐标 轴 值 到 ): |200.0 下 十 站 人 
人 最 大 坐标 轴 值 国 | .s0 1 i 
Ba | ， | 本 
1 口 配 至 
11 5 + 
1 | 
让 3 
| | 15 | 
LI5| 。 
【让 韦 旧 | Phataihngs [| 
LT 
7 66 、 二 ?9 、 7 = > PE > 2 2 立 
4-153 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 4-154 ， 横 坐标 轴 的 刻度 线 显示 在 图 表 内 部 


Egg 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 主 要 刻度 线 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 
“无 ”选项 ， 则 选中 的 坐标 轴 将 不 会 显示 刻度 线 。 
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1 D> 技 299: 实现 让 PowerPoint 文 件 中 的 图 表 跟 随 Excel 的 数据 源 自 动 更 新 


要 实现 让 PowerPoint 文件 中 的 图 表 随 Excel 中 数据 源 的 变化 而 变化 ， 可 将 图 表 复 制 到 
PowerPoint 中 ， 当 在 Excel 中 更 改 数据 源 时 ，PowerPoint 演示 稿 中 的 图 表 也 会 随 之 改变 。 


PPDP 技 300: 让 条 形 图 数值 轴 标 签 从 大 到 小 显示 


在 创建 条 形 图 后 ， 图 表 中 的 数值 轴 上 的 数值 将 从 小 到 大 排列 〈 从 左 到 右 )， 但 也 可 以 根 
据 需 要 改变 这 种 默认 设置 ， 使 数值 轴 上 的 数值 从 大 到 小 排列 。 
选中 图 表 中 的 数值 轴 ， 在 右键 沫 单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 荣 单项 ， 即 可 打开 “设置 
_ 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 “逆序 刻度 值 ” 复 选 枉 ， 如 疼 4-155 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 
3 按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 数值 轴 上 的 数值 从 大 到 小 显示 《〈 从 左 到 右 )， 如 图 4-156 所 示 。 当 数 
值 轴 上 的 数值 存在 负数 时 ， 从 大 到 小 的 排列 更 有 利于 观察 图 表 。 


| 站 E = F 四 H I K E 
图 形 和 图 表 ee es 国字 尼 4 1 
应 用 技巧 展 i ME | 2 2 
现 oe ? 
忆 19 !3000 2500 2000 1500 1000 500 
图 4-155” 勾 选 “逆序 刻度 值 ” 复 选 框 图 4-156 数值 轴 上 的 数值 从 大 到 小 排列 
3 。 ”DPD> 技 301: 使 用 对 数 刻度 绘制 图 表 
在 默认 情况 下 ，Excel 会 根据 数据 源 中 的 数据 确定 创建 的 图 表 中 垂直 〈 数 值 ) 坐标 轴 的 
最 小 和 最 大 刻度 值 。 如 果 数 据 源 中 的 最 一 
大 值 与 最 小 值 差 值 很 大 ， 使 用 默认 的 刻 ” mma 
咖 一 度 ， 将 看 到 图 表 中 间 有 一 大 段 空白 ， 一 局“ 
“”， ， 些 较 小 的 数值 不 能 很 直观 地 表现 出 来 ， | 
如 图 4-137 所 示 。 9 56096 :| 是 本 工交 
如 果 使 用 对 数 刻 度 ， 则 能 够 解决 这 ”于 ee = 
”一 问题 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 加 
节 嘻 9 别 选中 数值 负 ， 在 右键 菜单 中 a 
选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 药 单项 ， 即 可 ” 首 通 郧 了。 械 悍 助 侍 “主管 动 理 主管 苦 门 经 
打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 在 右 
、 上 到 4-157 默认 刻度 绘制 的 区 
侧 “ 坐 标 轴 选 项 ”选项 区 域 中 选中 “最 
4 ”小 值 ” 选 项 中 的 “固定 ”选项 ， 在 其 后 对 应 的 文本 框 中 输入 要 设置 的 最 小 值 ， 保 持 “ 最 大 
久 人 值 ”选项 中 的 默认 设置 不 变 。 在 其 中 色 选 “对 数 刻 度 ” 复 选 框 ， 在 “ 基 ” 文 本 框 中 输入 基数 
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(如 3)， 如 图 4-158 所 示 。 
Eee 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 数值 轴 中 的 数值 以 对 数 的 形式 排列 ， 而 且 
图 表 中 较 小 的 数值 也 能 够 清晰 表现 出 来 ， 如 图 4-159 所 示 。 


Eg 2 -| 


ommend B E E F 8 

坐标 轴 选 项 | : 
科 字 上 小 值 自动 由) | 达 国定 岂 ) | 1000.0 | | 2 
二 充 全 大 仁 可 可 HE 2 a 
江东 括 亿 主要 刻度 单位 三 自动 G) 四 定 Q) | 
en by 次 要 刻度 单位 向 自动 心 ) 轩 守 &) 
本 序章 颁 值 Y 6 
朋 果 EECEL ET 二 二 和 全 | bz7ooo 
发 光 和 末 人 ti | | 生计 单位 W” 元 多 
在 图 表 上 蜡 寺 刘 庶 单位 村 人 基本 工资 
本 主要 刻度 烧 交 型 DD 外 部 加 ] 而 | 9000 年 薪 

次 要 刻度 并 闪 型 G)， 无 |] 12 

内 秆 钊 标 答 G) 四 13 

宽 证 行 输 交 欠 14 

六 自动 六) 15 3000 

举 标 币值 补 ) 160 Te 
昌 文 坐标 钼 值 忽 ) 17 
18 上 1000 T T T T 1 
计 普通 员工 。 ”经 理 助理 。 主管 助理 i 部 门 经 理 
4-158 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 4-159 使 用 对 数 刻 度 绘制 的 网 表 


PP 技 302: 局 用 次 坐标 轴 


当 一 个 图 表 中 包含 多 个 数据 系列 ， 但 是 它们 之 间 的 值 相差 很 大 时 ， 例 如 ， 一 个 数据 系列 
是 百分比 ， 一 个 数据 系列 是 较 大 的 数值 。 如 果 使 用 一 个 数值 轴 ， 故 一 个 数据 系列 的 天 列 情况 
可 能 显示 得 很 不 明显 。 如 图 4-160 所 示 。 由 于 “ 扣 税 百分率 ”数据 系列 的 数值 与 其 他 系列 相 
达 太 大 ， 因 此 ， 图 表 中 的 “ 扣 税 百分率 ”数据 系列 无 法 显示 。 在 这 种 情况 下 ， 可 以 通过 使 用 
次 坐标 轴 来 改善 该 数据 系列 的 显示 情况 。 局 用 次 坐标 轴 的 上 其 体操 作 方 法 如 下 : 

ES 在 “布局 ”选项 卡 下 “当前 所 选 内容 ” 组 中 的 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“ 扣 税 百分率 ”数据 系列 ， 选 中 图 表 中 的 该 系列 。 再 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 
“更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 一 种 折线 图 ， 如 图 4-161 所 示 。 


图 表 1 -( 到 
E B t 5 E F E 


， | 四 加 看 男 加 四 昌 
es sm | La | i Lk | AA) 
:am | Lb] i] aA | JAA| nh 


13 
14 3 折线 图 
- © 园 环 PXINAZNA | | pA | A 
17 9 所 > 一 | | 
18 本 
. l 有 aaaaeaieal 上 
20 La | | 上 | | | | -YY sr MA A Dv\| | 
二 2 入 4 5- 6 7 8 9 


| 。 管理 模板 如). . ， | | 设置 为 默认 图 表 (8) | 取消 
SE 


[9 
un 


4-160 ”未 显示 “ 扣 税 百分率 ”数据 系列 4-161 ”更改 图 表 类 型 


a 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 杠 ， 保 持 该 系列 的 选中 状态 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选 
择 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ” 荣 单 项 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 杠 中 选择 “次 坐标 轴 ” 选 
项 ， 如 图 4-162 所 示 。 
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人 sa 单 而“ 关闭” 按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 “ 扣 税 百分率 ”数据 系列 以 折线 图 的 形 
式 显 示 出 来 ， 次 坐标 轴 刻 度 以 百分比 值 显示 ， 如 图 4163 所 示 。 


系列 选项 
数据 标记 选项 系列 绘制 在 4 | 45 .00% 
数据 标记 填充 加 主 坐 标 轴 定 ) 5 
| 次 潮 标 B 上 40. 
线条 颜色 7 75 40.00% 
线 型 8 | 35.00% 
9 
标记 线 颜 色 10 | 30.00% 
标记 线 样式 | 5 em 序号 
法 尽 工 12 | 25.00% ”me 扣除 数 
阴影 一 一 扣 税 百分率 
发 光 和 杀 化 边 综 35 上 20.00% 
上 | 三 维 格式 16 | 15.00% 
I 
18 上 10.00% 
15 
19 
> | | | 5.00% 
22 | /5 RE 0.00% 
28 
4-162 ”选择 “次 坐标 轴 ” 选 项 4-163 局 用 次 坐标 轴 显 示 “ 扣 税目 分 挛 ” 数 据 系列 


> 技 303: 将 图 表 中 的 网 格 线 更 改 为 虚线 条 


在 默认 情况 下 ， 疼 表 中 的 网 格 线 以 黑色 的 实 线 显示 。 根 据 实际 需要 ， 还 可 将 网 格 线 更 改 
为 其 他 颜色 的 虚线 。 只 需 选 中 图 表 中 的 网 格 线 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 
“形状 轮 廊 ”下拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “主题 颜色 ”或 “标准 色 ” 栏 中 设置 网 格 线 的 凑 
色 ， 单 击 “ 虚 线 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 虚线 列表 中 选择 一 种 虚线 样式 即 可 ， 如 图 4-164 所 示 。 


PPP> 技 304: 显示 出 次 要 网 格 线 
在 默认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 中 只 显示 主要 模 网 格 线 。 有 时 为 了 更 清楚 地 观察 图 表 中 的 数 
据 ， 需 要 显示 出 次 要 网 格 线 。 显 示 次 要 网 格 线 的 操作 方法 : 选中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 
下 “坐标 轴 ” 组 中 的 “网 格 线 ”下 拉 投 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “主要 横 网 格 线 ” 一 “主要 
网 格 线 和 次 要 网 格 线 ” 按 钮 ， 即 可 在 图 表 中 显示 出 次 要 横 网 格 线 ， 如 图 4-165 所 示 。 
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4-164 ”将 网 格 线 更 改 为 虚线 条 4-165 ”显示 次 要 横 网 格 线 
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PPP 技 305: 添加 纵 网 格 线 


要 在 图 表 中 添加 纵 网 格 线 ， 可 先 选 中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “坐标 轴 ” 组 中 的 
“网 格 线 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 主 要 纵 网 格 线 ” 一 “主要 网 格 线 ” 按 钮 ， 即 可 
添加 纵 网 格 线 ， 如 图 4-166 所 示 。 


PPP 技 306: 将 数据 标签 显示 在 数据 系列 的 中 间 位 置 


图 表 中 的 数据 标签 可 显示 在 数据 系列 的 外 部 、 内 部 或 中 间 位 置 。 选 中 图 表 ， 单 击 “ 布 
局 ”选项 卡 下 “ 标 倍 ”组 中 的 “数据 标签 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 则 
图 表 中 的 数据 标签 显示 在 数据 系列 的 中 间 位 置 ， 如 图 4-167 所 示 。 
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图 4-166 添加 纵 网 格 线 图 4-167 将 数据 标签 显示 在 中 间 位 置 


D> 技 307: 显示 单个 系列 的 数据 标签 


要 只 显示 单个 系列 的 数据 标签 ， 可 先 选 中 攻 一 数据 系列 ， 在 右键 荣 早 中 选择 “添加 数据 
标签 ” 朋 单 项 ， 即 可 为 选中 的 数据 系列 添加 数据 标签 ， 如 图 4-168 所 示 。 
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4-168 ”显示 单个 系列 的 数据 标签 


>P> 技 308: 显示 单个 数据 点 的 数据 标签 


行 只 显示 菏 一 数据 系列 中 的 单个 数据 点 的 数据 标签 ， 可 先 单 击 图 表 中 该 数据 点 所 在 的 数 
据 系 列 ， 选 中 该 数据 系列 ， 再 单 击 该 数据 点 ， 可 只 选中 该 数据 点 。 保 持 该 数据 点 的 选中 状 
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态 ， 在 右键 菜单 中 选择 “添加 数据 标签 ” 采 蛙 项 ， 即 可 在 该 数据 点 上 添加 数据 标签 。 
PPP> 技 309: 在 添加 的 数据 标签 前 显示 图 例 项 


默认 情况 下 ， 数 据 系 列 上 的 数据 标签 只 显示 数值 。 知 在 数据 前 显示 图 例 项 ， 可 选中 添加 
数据 标签 的 数据 系列 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “设置 数 


3 ， 据 标签 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 “标签 中 包括 图 例 项 标示 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-16959 所 示 。 单 
和 
ND 一 YA 记 yy Ye 二 
和 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 数据 标签 前 显示 了 该 数据 系列 的 图 例 项 ， 如 图 4-170 所 示 。 
「 设计 数据 标签 格式 my J28 下 
息 B 六 D E F G H I 
[本 营 渤 页 | | 标签 选项 1 
i @) 3 
ed 器 类 别名 称 @) ” i 
= 边框 颜色 国 值 中 3 
ww vvD) 边框 样式 | 重 设 标签 文本 甸 ) | 国 
阴影 标签 位 轩 8 
ht 和 | | 居中 0 
三 维 格式 ny 四 内 侧 包 ) 9000 
对 齐 方式 数据 标签 外 O) 让 
PE 可 标签 中 包括 图 例 项 标示 也) oo0 
宁 4 章 歼 有 加 | 加 下 
图 形 和 图 表 1 
ee 9 I 经 理 助理 主管 助理 主管 部 门 经 理 
图 4-169 勾 选 “标签 中 包括 图 例 项 标示 ” 复 选 杠 图 4-170 在 数据 标签 前 显示 图 例 项 


3 ” ”DPP 技 310: 同时 显示 两 种 类 型 的 数据 标签 


在 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 中 可 以 设置 数据 标签 的 显示 内 容 ， 包 括 值 、 系 列 名 称 和 
类 型 名 称 等 。 可 以 使 数据 标签 同时 显示 两 项 或 多 项 内 容 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 ; 

Ga 选中 数据 系列 ， 在 右键 剖 出 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ”菜单 项 ， 即 可 打 

3 开 “ 设 置 数据 标 答 格 式 ”对 话 框 ， 在 “标签 包括 ”选项 区 域 中 选中 “类 型 名 称 "“ 值 ” 复 进 


J ” 框 ， 如 图 4-171 所 示 。 
8 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 数据 系列 同时 显示 了 “类 型 名 称 ”、 
“ 值 ” 两 种 类 型 的 数据 标签 ， 如 图 4-172 所 示 。 


| 有 一 式 ae 器 
本 设置 数据 标 答 格 
DD 本 ke 
只 了 | | em 一 去 
a 数字 标签 包括 aA B C D E F C WN 1 
回 系列 名 称 @) 
a 同类 别名 称 @) 2 
Ee 图 但 多 ; 81000 
边框 样式 重 设 标签 文本 @) 
阴影 标签 位 置 6 
发 光 和 条 化 边缘 | | 日 居中 人) 7 
二 @ 数据 标签 内 加) 国 
全 辕 轴 内 刘 钾 ) 9 eT 
i 对 齐 方式 加 数据 标签 外 @) 10 次 
二 8 由 标签 中 包括 图 例 顺 标示 岂 Bs = 
Ee 
分 隔 符 他 ) ，， [=] 13 
14 
15 3000 
16 
17 
18 
1000 
有 普通 员工 经 理 助理 主管 助理 主管 部 门 经 理 
EE 
7 2» 六 一 久 ?9? 5 一 >» 米 开户 
8 个 4-171 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 4-172 同时 显示 两 种 类 型 的 数据 标签 
I 
SO 
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PPP 技 311: 为 饼 形 图 添加 百分比 数据 标签 


饼 形 图 中 的 各 个 数据 系列 的 值 都 是 以 百分比 形式 显示 的 ， 因 此 ， 为 饼 形 图 添加 数据 标签 
的 方法 与 前 面 介 绍 的 和 有 不 同 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

选中 饼 形 图 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “标签 ”组 中 的 “数据 标签 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
列表 中 选择 “其 他 数据 标 和 多 选项” 朋 单 项 ， 打 开 “ 设 置 数 据 标签 格式 ”对 话 框 。 在 “标签 包 
括 ” 选 项 区 域 中 选中 “百分比 ” 复 选 框 ， 如 图 4-173 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 可 看 到 饼 形 
图 中 的 各 数据 系列 中 祁 谎 加 了 百分比 数据 标签 ， 如 图 4-174 所 示 。 


图 表 2 四 £ 
re FE 5 [二 F 5 9 i J 
a 办 4 
二 WE 4 三 月 份 电子 产品 销售 情况 
力 租 种 冯 ap Po 43 
得 全 六 | 4 
~ cr 二 | ‘5 
| a ;0 后 
| 可 中 心 二 sw 手机 讽 重 
搬 奸 和 荃 外 必 ) 49 由 粒 油 便 
和 50 a MP3 锁 轿 
村 蔡 中 轨 各 时 9 地 1) 51 
对 要 行人) 更 
ED 
4-173 ”选中 “百分比 ” 复 选 框 4-174 ”在 饼 形 图 中 显示 百分比 数据 标签 


>>> 技 312: 更 改 数据 标签 的 数字 格式 


一 般 情况 下 ， 添 加 的 数据 标签 将 根据 默认 设置 显示 。 为 了 满足 不 同 的 需要 ， 还 可 以 更 改 
数据 标签 的 显示 格式 。 这 里 以 数值 型 的 数据 标签 为 例 ， 要 更 改 数据 标签 中 数值 的 格式 ， 可 以 
按照 如 下 方法 进行 操作 : 

全 选中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “标签 ”组 中 的 “数据 标签 ”下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ” 采 单 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 。 
在 左 侧 列 表 中 选择 “数字 ”选项 ， 在 右 侧 “类 别 ” 列 表 框 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ， 在 “符号 ” 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 货币 符号 ， 其 他 选项 保持 默认 设置 ， 如 图 4-175 所 示 。 

人 Se 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 数值 型 数据 标签 以 货币 形式 显示 ， 而 且 
数值 显示 了 两 位 小 数 ， 如 图 4-176 所 示 。 


设 普 六 涡 寺 和 格式 Ty | 
】 J 
= 9 
| 妹 登 妨 所 教 字 
[aa | TT 
| 对 
| 
】 - 
四 杨 忆 合计 千 用 | 负数 00 
出 杠 和 式 中 时 此 .ZN 0 
四 | 
py 和 记 数 | |-1,234 00 
发 光 和 汉化 这 必 六 这 信 MI 加 3 月 
bs 
= 望 霹 a 天 4 月 
ES 格式 民生 部 ) 
We [ 符 -1004j# #40.00; [ 虹 到 ][ 轩 -10 | 添加 0) 画 3 月 
要 健生 义 村 式 ， 请 在 “村 式 代码 ” 相 中 油 入 相应 内 容 ， 再 单 和 
网 樟 到 重 QL) 
此 而 榜 式 几 于 未 积 开 币 数 慎 。 会 计 术 式 司 以 对 一 列 娄 灶 运 行 小 数 
Fe 


18 手机 销 二 ULEE 局 P3 畏 而 


4-175 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 4-176 ”以 货币 形式 显示 的 数值 型 数据 标签 
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3 PPP> 技 313: 重新 建立 图 表 数据 源 与 数据 标签 的 链接 


无 论 哪 种 图 表 痢 与 创建 它们 的 数据 源 相 连接 ， 当 修改 数据 源 的 数据 时 ， 图 表 会 随 之 更 
新 。 例 如 ， 当 修改 数据 源 中 与 数据 标签 相对 应 的 


数据 时 ， 图 表 中 的 数据 标签 也 会 立即 更 改 。 但 有 ”| rswm 

中 时候 ， 数 据 源 与 数据 标签 会 失去 链接 ， 当 更 改 数 “ss oano 

”“ 据 源 时 ， 数 据 标签 不 会 随 之 改变 。 nme | 

此 时 ， 可 以 通过 如 下 方法 重新 建立 数据 源 与 “| ”wx | /和 ze 

数据 标签 的 链接 。 选 中 图 表 中 失去 链接 的 数据 标 “| esx se ， 

，。 。 签 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ” 菜 | | 二 

3 单项 ， 即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 。 3 
单 击 “ 标 签 包括 ”选项 区 域 中 的 “ 重 设 标签 文 站 
本 ”按钮 ， 如 图 4-177 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 


2 钮 ,返回 工作 表 中 。 此 时 ， 再 更 改 数 据 源 中 的 数 
币 4 重 


乡 和 区 2 发 示 签 就 会 > 6 所 所 上 Ar 下 2 
图 4-177 单 击 “ 重 设 标签 文本 ” 按 乌 


“DPD 技 314: 设置 图 表 的 分 类 间距 


对 于 不 同类 型 的 图 表 ，Excel 默认 的 分 类 间距 都 是 一 定 的 。 但 创建 图 表 后 ， 可 以 根据 实 
际 需要 更 改 图 表 的 分 类 间距 ， 例 如 可 将 其 设置 为 无 间距 或 最 大 间距 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 


3 选中 图 表 中 的 任意 数据 系列 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”菜单 项 ， 即 
可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 拖 动 “ 分 类 间距 ” 栏 中 的 滑 块 ， 即 可 调整 图 表 的 分 类 
间距 。 


如 图 4-178 所 示 ， 将 滑 块 拖 动 到 最 左 侧 ， 使 分 类 间距 为 0。 此 时 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 


中 即 可 看 到 图 表 中 的 各 数据 系列 紧密 排列 在 一 起 ， 没 有 间距 ， 如 图 4-179 所 示 。 
| 
?UY | 设 证 小 所 系列 格式 se 9 
系列 选项 
系列 重要 @) 一 E 
分 隅 站 型 C 6 E 5 5 了 J K 
员工 工资 
号 Es 分 类 间距 电 ) r 
ND 无 间距 : 
37 
系列 绘制 在 
加 主 坐 标 轴 企 ) 日 甚 础 
次 坐标 轴 (8) m 奸 效 
| 境 卓 Le de 窗 文 李宁 和合 韦 溃 朋 建 辣 。 尚 济 名 起 尘 必 名 。 如 这 
Re 
SO 
4-178 拖 动 “分 类 间距 ” 清 块 4-179 ”分 类 间距 为 0 


PPP> 技 315: 使 折线 图 上 的 擅 角 平滑 


S 在 工作 表 中 创建 的 折线 图 ， 其 默认 的 毛 角 为 校 角 。 符 要 使 折线 图 上 的 扎 角 平滑 些 ， 
四 可 以 采用 下 如 下 方法 进行 设置 选中 图 表 中 要 设置 扔 角 平 滑 的 折线 图 ， 在 右键 弹出 沫 单 
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中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 衣 蛙 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 
勾 选 “平滑 线 ” 复 选 框 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 折线 图 拐角 平滑 效果 ， 
如 图 4-180 所 示 。 


G H 1! 
hp C 
. NN: ) 
红 济 兴 弄 
SS 村 =- 订 | 】 
山区 悦 语 ) me 基本 工资 
要 向 大 小 名 _o_ 年 新 
[加 平和 0) ] 
14 
5 
1 
17 
TI 
| 一。 普通 员工 经 理 助理 主管 助理 部 门 经 理 


图 4-180 设置 折线 图 上 的 擅 角 平滑 效果 


>PP> 技 316: 设置 折线 图 数据 系列 阴影 效果 


对 于 图 表 中 显示 为 折线 图 的 数据 系列 ， 可 以 为 其 设置 阴影 效 末 ， 突 出 显示 该 数据 系列 。 

具体 操作 方法 : 选中 图 表 中 要 设置 阴影 效果 的 数据 系列 ， 在 右键 弹出 末 蛙 中 选择 “设置 
数据 系列 格式 ” 采 单 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “ 阴 
影 ” 选 项 ， 在 右 侧 “阴影 ”选项 区 域 中 设置 各 项 参数 。 早 击 “ 关 闭 ” 控 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 
折线 图 数据 系列 的 阴影 效果 ， 如 图 4-181 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 到 Be 


系列 选项 2 Fa -CE 

数据 标记 选 顺 | | wy，| 喇 = c D Rf a ! ] 

数据 标记 填充 

线条 颜色 

线 型 5 
1 小 2 [本 

标记 绪 颜 色 本 = | 2500 


Ti 
苍 ; 色 沁 


李宁 会 志 多 如 何必 商 融 其 委 ” 么 局 


pt 


发 光 和 荣 化 边缘 
三 维 格式 


图 4-181 设置 折线 图 数据 系列 的 阴影 效果 


PPP> 技 317: 重新 设置 折线 图 数据 标记 的 类 型 


创建 折线 图 后 ，Excel 会 自动 为 折线 图 添加 数据 标记 。 但 Excel 还 提供 有 多 种 其 他 类 型 
的 数据 标记 ， 如 有 和 需要， 可 以 按照 如 下 方法 更 改 扩 线 图 数据 标记 的 类 型 。 

包 吧 选中 图 表 中 的 折线 图 数据 系列 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 
菜单 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 左 侧 列 表 中 选择 “数据 标记 选项 ” 选 
项 ， 并 在 右 侧 的 “数据 标记 类 型 ” 栏 中 选择 “内 置 ” 选 项 。 在 “类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 
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数据 标记 类 型 ， 在 “大 小 ”数值 框 中 输入 数据 标记 的 大 小 值 ， 如 图 4-182 所 示 。 


a 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 折线 图 数据 系列 中 的 数据 标记 更 改 为 三 角 
形 效 果 ， 如 图 4-183 所 示 。 


「 运 梧 禾 据 系列 格式 EE 
ee pr -| PE 
系列 选项 数据 标记 选项 A D | i 
| 数据 标记 类 型 1 
| 数据 标记 填充 自动 由 
| 一 9 无 四 机 
线条 颜色 4 
[@ 内 置 | 内 置 
线 型 
| 标记 线 颜 色 大 小 : | 国 人 7 
| 标记 线 样式 9 8 
阴影 EN TT EE 坚 本 工资 
| 宝 光 条 化 边缘 家 11 ~ 年 于 
| 三维 格 式 - lz 
i 1 
i4 
39 
国 ee 
否 通 员工 经 型 助 主管 助理 主管 部 门 经 理 


4-182 设置 “数据 标记 选项 ”选项 4-183 ”更改 数据 标记 类 型 后 的 折线 图 效果 


PDP 技 318: 设置 折线 图 数据 标记 的 图 片 填充 效果 


折线 图 的 数据 标记 还 可 以 设置 不 同 的 填充 效果 ， 如 纹理 填充 、 图 片 填充 、 浙 变 填充 或 其 
他 实 色 填充 。 为 数据 标记 设置 图 片 填 充 效 果 的 具体 操作 方法 如 下 : 

8 友 选 中 要 设置 的 折线 图 数据 系列 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 
菜单 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “数据 标记 填充 ” 选 
项 ， 并 在 右 侧 选 中 “ 疼 片 或 纹理 填充 ”选项 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 乒 ” 对 话 框 中 
选择 要 填充 数据 标记 的 图 片 。 单 击 “ 揪 入 ”按钮 插入 图 片 ， 返 回 “ 设 置 数据 系列 格式 ”对 话 
框 中 ， 如 图 4-184 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 图 表 中 折线 图 数据 系列 中 的 数据 标记 
显示 的 图 片 填充 效果 ， 如 图 4-185 所 示 。 


Eh 


一 - 一 一 一 E - 天 | 
及 数据 标记 填充 | | a E 5 D I 
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lr 当时 请 友 避 ) 3 
斌 系 甩 IE 4 
|| am 国人 | 和 
标记 炬 村 双 上 
鲜 记 域 样式 次 理 WW: | 到 了 了 
| | 网 下 a 
2 上 训 村 时 hp | 典 巾 板 态 | | NW | 晶 ey 
过 沪 师 于 做 这 = 野 权 
La 本 图 此 起 yt 埋 | 2 

| | 三井 式 仲 民法 所 | 11 -Di- 年 囊 
| 人 | 12 
下 硬 看 时 1 | 咯 E; | pe 
Fm: Wr 号 下 型 ): 中 4 1 入 
15 
通 靖 村 各: 司 三 滞 2 
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18 

EE 站 否 通 员工 经 埋 助 量 直 管 助 和 主管 苔 门 经 也 


4-184 设置 “数据 标记 填充 ”选项 
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数据 标记 的 图 片 填充 效果 
PDP 技 319: 设置 折线 图 数据 标记 的 渐变 填充 
设置 折线 图 数据 标记 的 渐变 填充 效果 ， 其 操作 方法 与 设置 数据 标记 的 图 片 填充 效果 的 方 
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法 类 似 。 在 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 中 的 左 侧 列表 中 选择 “数据 标记 填 元 ”选项 ， 在 右 
侧 选 中 “渐变 填 序 ”选项 ， 根 据 实际 需要 设置 各 项 参数 。 蛙 击 “ 关 财 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 折线 
图 数据 标记 喧 示 的 渐变 填充 效果 ， 如 图 4-186 所 示 。 


设 装 数 阁 系 画 性 式 
2 


颜色 候 ) 1 | 位 置 虽 ， 必 , 
亮度 以 ) ) ~ S 
址 角 悍 人) ] 


图 4-186 ”数据 标记 的 渐变 填充 效果 


D> 技 320: 设置 饼 形 图 数据 系列 的 起 始 角 度 


默认 情况 下 ， 创 建 的 饼 形 图 的 第 一 个 忆 面 起 始 角度 为 0 度 。 可 以 通过 设置 调整 起 始 角 
度 ， 有 具体 操作 方法 : 选中 饼 形 图 ， 在 右键 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “ 设 
罩 数 据 系 列 格式 ”对 话 框 。 拖 动 “ 第 一 局 区 起 始 角 度 ” 栏 中 的 背 块 ， 即 可 调整 第 一 山区 的 起 
始 角 度 ， 如 图 4-187 所 示 。 蛙 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 人 饼 形 图 中 第 一 局 区 (“手机 销量 ” 


ed : 友 | =SERIES(, Sheet2!$F$44:$H$44, Sheet2!$F$45:$H$45, 1) 
| 本 | 系列 选项 a B 区 D E F H I 


| mrss 条 一 出 区 起 络 仿 度 届 ) S7 | 6 
六 好 新 天 篇 转 | 一 会 程 启 村 到 38 
Ps 39 
径 杯 式 40 
[| Ns 谢 图 分 襄 种 度 QI) 41 
总 光 和 到 下 分 高 入 2 革 | 4d2 
Ss 4 
| 44 
45 目 手 机 销量 
| 目 电 脑 销 量 
4 重 MP3 销 量 
| 48 
49 
50 
i 
问世 
| 53 
和 Lm 54 | 
图 4-187 设置 第 一 鹿 区 起 始 角度 图 4-188 ”更改 后 饼 形 图 第 一 忆 区 起 始 角度 的 效果 


D> 技 321: 将 饼 形 图 中 特定 局 面 分 离 出 来 

在 建立 非 分 离 型 的 饼 形 图 时 ， 和 若 要 将 扇 区 中 的 某 一 特定 扇 区 分 离 出 来 ， 突 出 显示 ， 可 选 
中 人 饼 形 图 中 要 单独 分 享 出 来 的 某 一 局 区 ， 在 右键 弹出 菜 蛙 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”菜单 
项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 拖 动 “ 点 爆炸 型 ” 栏 中 的 滑 块 ， 即 可 将 该 扇 区 
从 饼 形 图 中 分 离 出 来 ， 如 图 4-1895 所 示 。 
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2 my pe | | Pr 
Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 9 CY (3 
本 加 图 机 3 于 再 =SERT 区 二 (SHE 二 二 也 ld :当下 直 ， Sheet2! $4 | 
二 4 上 加 加 5 E 四 忆 国 | 
Es a 
由 由 烽 包 A 量 
Pe 
| | ms 吉明 村 开交) - 
| oi | | 二 | 日 ] 
| 三 各 条 相手 员 情 量 
| 系列 汉 抽 在 电 膀 稍 全 
则 有 辆 轩 


ZSd 
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图 4-189 ”将 特定 的 扇 区 从 饼 形 图 中 分 离 出 来 
DP> 技 322: 复合 饼 形 图 中 第 二 局 区 包含 值 的 设置 


在 为 数据 源 创建 复合 饼 形 图 时 ， 会 根据 数据 源 上 日 动 生成 这 两 个 绘图 区 包含 的 值 ， 但 有 了 时 

为 第 二 绘图 区 分 配 的 值 却 没有 达到 用 户 原 本 的 要 求 。 下 面 通 过 一 个 例子 为 大 家 介绍 如 何 解 决 

这 种 问题 。 如 图 4-190 所 示 ， 图 表 中 第 二 绘图 区 中 应 该 包含 “英语 大 于 60 分 ” “英语 大 

应 用 技巧 展 于 80 分 “英语 大 于 90 分 ”三 个 值 ， 但 实际 上 该 绘图 区 只 包含 两 个 值 ， 另 外 一 个 值 则 分 
配 到 第 一 绘图 区 中 。 

为 解决 这 个 问题 ， 可 选中 图 表 中 的 届 面 ， 在 右键 弹出 采 单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 

末 单 项 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 在 “第 二 绘图 区 包含 最 后 一 个 ”数值 框 中 


80ld 
Ga 


”输入 “3” 如 图 4-191 所 示 。 
COD 
让 是， 本 本 Ty 
-本 
ER tit oie ey 本 Sl 系列 选项 
出 :5 系列 分 割 依据 BE) [位 置 [| 
第 二 绘图 区 包含 最 后 -个 @) [人 ”此 | 什 
F 6 bi 饼 图 分 离 程度 上 
号 阴影 不 离 日 
I 人 
DN) = 分 类 间距 外 ) 
无 间距 大 间距 型 
曙 笋 学 大 于 60 分 第 二 绘图 区 大 小 (8) 
于 学 大 于 gq 分 四 上 
由 英 酒 大 于 60 分 
四 范 语 大 于 Bq 分 系列 绘制 在 
下 qm 页 请 大 于 90 分 @ 主 坐 标 灿 名 ) 
ea 7 次 坐标 轴 (8) 
On | 
~ 
4-190 ”复合 饼 形 图 中 的 第 二 绘图 区 表达 错误 4-191 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 
a _ E31 - ~ 和 
: 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 第 二 绘图 区 。 
SB a 


包含 三 个 值 “ 英 语 大 于 60 分 和 “英语 大 于 80 分 ”、 : 
“英语 大 于 90 分 ”如 图 4-192 所 示 。 


V8ed 


k® 


图 4-192 第 二 绘图 区 正确 表达 了 数据 
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PPP 技 323: 更 改 复合 饼 形 图 中 数据 系列 的 分 割 依据 


复合 饼 形 图 中 的 第 一 绘图 区 和 第 二 绘图 区 可 以 以 位 置 、 值 、 百 分 比值 或 其 他 形式 分 割 ， 
但 默认 情况 下 创建 的 复合 饼 形 图 是 以 位 置 进行 分 割 的 。 

通过 如 下 方法 可 以 更 改 复合 饼 形 图 中 数据 系列 的 分 割 : 

ES 选中 复合 饼 形 图 中 的 数据 系列 ， 按 照 上 面 介绍 的 方法 打开 “设置 数据 系列 格 
去 ”对 话 框 。 在 “系列 分 割 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 分 割 方式 ， 如 “ 值 ”， 并 在 “第 二 绘 
图 区 包含 所 有 小 于 该 值 的 值 ”文本 框 中 根据 数据 源 输入 数值 ， 如 “75”， 如 图 4-193 所 示 。 

人 Se 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 复合 饼 形 图 中 的 两 个 绘图 区 包含 的 数据 系列 按照 
设置 的 值 重新 进行 分 割 ， 如 岁 4-194 所 示 。 


图 表 4 a - 友 
| | 系列 选项 人 C 让 - F 6 H I J 
2 aes [| 2 太 于 60 分 大 于 80 分 大 于 60 分 大 于 80 分 大 于 90 分 
岂 相 也 名 第 二 拉 卫 区区 念 所 有 小 于 该 信 失 从) eo Se 证 i 
UN ii 四 分 醒 程 慨 总 ) rr 
角 不 部 拓 A | 用 5 
发 光 和 六 化 党 区 a 
pt 分 此 间距 们 ) a : 
= ue 9 数学 大 于 60 分 
10 目 数 学 大 于 80 分 
征 二 术 阳 区 大 二 i 
| 小 ] ] 目 英 语 太 于 60 分 
il&: 目 英 语 大 于 80 分 
不 马上 芭 | = 日 英语 大 于 90 分 
人 1 
17 
18 
er 19 
| - | 20 1 
7 《2 六 ?2 7 7+ Cl ?2 人 、/ AAA [ 友 
4-193 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 4-194 按 “ 值 ”分 割 的 复合 饼 形 图 


PPP> 技 324: 重新 设置 复合 饼 形 图 中 第 二 绘图 区 的 大 小 


可 以 更 改 复 合 饼 形 岁 中 第 二 绘 网 区 的 大 小 ， 有 具体 操作 步骤 为 : 选中 复合 饼 形 图 中 的 数据 
系列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 中 拖 动 “第 二 绘图 区 大 小 ” 栏 中 的 请 块 ， 即 可 更 改 第 
二 绘图 区 的 大 小 ， 如 图 4-195 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 第 二 绘 岁 区 的 书面 变 大 
了 ， 如 图 4-196 所 示 。 


ng GPS -下 
设置 下 荣 乐 到 壬 式 _ 
| 
和 ia 项。 | 系列 选项 | 
十 二 : 一 图 表 4 ~ | =SERIES(, Sheet5!$A$1:$E$2, Sheet51$a$3:$E$3, 1 ) 
Se 系列 分 宕 依据 E) 值 Lv A B C D E F 区 H I 
| | 边 性 六 色 委 二 炮 图 区 均 合 所 有 小 于 该 怒 的 值 呈 ) ?50 1 数学 英语 
这 各 和 式 鲁 旧 分 高 加 席位) 2 太 于 60 分 大 于 80 分 ”大 于 60 分 大 于 80 分 | 
阴影 不 分 夯 “日 简 立 灵 ne 
企 光 和 过 做 这 bs Ey : | 
= 分 类 疗 看 他 ) 6 
无 姑 新 ] 大 间 宅 型 7 
8 
100% 9 目 数 学 大 于 60 分 
其 二 绽 曙 区 大 小 后 ) 亲 目 数 学 大 于 80 分 
小 ED 二 英语 大 于 60 分 
下 5 再 14 目 英 语 大 于 90 分 
| - 着 全 名 } 15 
宇 标 灿 16 
Te 
18 
Cm 19 
20 上 
可 一 AAA 可 YA 六 可 > 和 人 /人 | 友 
4-195 ” 拖 动 “第 二 绘图 区 大 小 ” 栏 中 的 滑 块 4-196 调整 后 的 第 二 绘图 区 
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3 1 D> 技 325: 快速 创建 分 离 型 复合 饼 形 图 


默认 情况 下 ， 创 建 的 复合 饼 合 图 是 不 分 离 的 。 可 以 快速 更 改 为 分 离 型 复合 饼 形 图 : 选中 
复合 饼 形 图 中 的 数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 中 拖 动 “人 饼 图 分 离 程度 ” 栏 中 的 
滑 块 ， 即 可 将 原来 的 复合 饼 形 图 更 改 为 分 离 型 复合 饼 形 图 ， 调 整 后 的 效 打 如 图 4-197 所 示 。 


el 了 
On A 设置 梁 深 系列 格式 > 
DD ZS | G25 fF 
oa | 和。 | | 系列 选项 a | B C 了 _ E I _ 
博 充 1 
~ 人 和 到 分 各 信 据 全》 | 位 置 。 2 
由 栓 示 色 般 二 络 图 区 居 念 县 后 一 个 尼 ) 习 什 3 
也 讶 样式 ea 
名 加 分 过 程度 必 ) 4 
阴 且 不 分 韦 [中 物 立 型 5 
必 泊 和 条 化 边 络 i 6 
本 三 雄 格 区 分 类 间 路 所) 目 数学 大 于 60 分 
站 大 j 关 到 其 学 
宇 无 1 |】 大 En 9 目 数 学 大 于 80 分 
CD 、)) 100 10 英语 
Ry 1 目 英 语 大 于 60 分 
pr > 12 四 英语 太 于 80 分 
13 目 英 语 大 于 90 分 
14 
系列 综 册 在 15 
Em 16 
和 大 A 4 = 内 机 各 sy 
叮 4 早 18 


图 形 和 图 表 | Cs | | 19 
应 用 技巧 展 29 
现 


图 4-197 将 默认 的 复合 饼 形 图 更 改 为 分 离 型 复合 饼 形 图 


s ”D> 4.3 图 表 进 阶 操作 技巧 展现 


有 时 为 了 使 图 表 更 好 地 表达 数据 中 的 信息 ， 还 需要 对 图 表 进 行进 一 步 完 善 ， 如 为 坐标 轴 
添加 标题 、 为 图 表 添 加 趋势 线 、 误 差 线 、 涨 / 跌 柱 线 等 操作 。 


PPP> 技 326: 为 坐标 轴 漆 加 标题 


本 
和 在 制作 图 表 时 ， 为 使 图 表 能 够 更 清楚 地 表达 数据 源 ， 便 于 用 户 理解 ， 可 以 为 坐标 轴 添 加 
标题 。 这 里 以 纵 坐 标 轴 为 例 ， 为 其 添加 标题 的 方法 : 选中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “ 标 
釜 ” 组 中 的 “坐标 轴 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 主 要 纵 坐 标 轴 标 题 ” 一 “ 竖 排 标 
避 题 ” 按 钮 ， 添 加 “坐标 轴 标 题 ” 文 本 框 ， 在 其 中 输入 纵 坐 标 轴 标 题 即 可 ， 如 图 4-198 所 示 。 
B71 图 表 1 - 天 | =" 扣 税 百分率 ” 
二 B C D E F G 
1 50 
|: % 
40 - 
5 35 
ey - 各 |so 
| | a 扣 税 百 分 训 
7 10 率 20 才 
由 
la 10 1 
1 THE 
16 
= 
?OQ 4-198 ”为 坐标 轴 添 加 标题 
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PPP> 技 327: 设置 水 平 轴 标 签 竖 排 显示 


默认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 的 水 平 轴 标 签 是 横 排 显示 的 。 通 过 下 面 的 方法 可 以 将 其 更 改 为 
紧 排 显示 ， 有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 

8 时 选中 水 平 轴 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 荣 单项 ， 即 可 打开 
“设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “对 齐 方 式 ” 选 项 ， 在 右 侧 “文字 方 回 ”下 
拉 列 表 中 选择 “ 竖 排 ”选项 ， 如 图 4-199 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 的 水 平 轴 标 签 竖 排 显示 ， 如 图 4-200 所 示 。 


设置 全 和 标 拒 净 趟 
| | Ey 下 要 | 

| 业 fiah 于 | | 对 齐 方式 

|| 埠 宇 训 守 肯 趟 

| 痢 直 对 这 方式 ! 如 | 中 兹 局 中。 加 | 


| 县 沅 和 和 化 过 洛 


志 虹 0 
| | 
有 奶 ]， 克 本 中 广 芭 击 
们 二 中 鸭 禄 | 涪 让 | 所 有 六 证 护 巾 加" 


| 其 总 | 所 有 玄宗 于 畏 zT0* 


| 站 在 
| | 幸 & | 堆积 


图 4-199 设置 “对 齐 方式 ”选项 图 4-200 ”水 平 轴 标 签 竖 排 显 示 效 果 


> 技 328: 更 改 垂 直 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 


在 创建 图 表 后 ， 可 以 根据 实际 情况 更 改 垂下 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 。 

选中 任意 一 个 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 选择 “ 纵 坐 标 轴 交 又 ”下 的 “分 
类 编写 ”选项 ， 在 其 对 应 的 文本 框 中 输入 交叉 位 置 ， 如 图 4-201 所 示 。 蛙 击 “关闭 ”按钮 ， 
即 可 看 到 更 改 后 的 水 平 轴 与 垂直 轴 的 交叉 位 置 ， 如 疼 4-202 所 示 。 


一 一 一 一 


设置 员 标 给 档 式 

| | 4 标 届 选项 

| 副 字 到 了 里 闻 所) 1 

| 第 车 Ee 

线 系 二 色 指定 印 晶 单 生 总 ) 
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| 出 时 et | 加 

| 宝洁 和 全 人 bi | | 于 和 轩 六 术 和 过 各 | a = ; 
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HE Be 可 [2 扣 税 百 分 率 
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| ED 名): 得 哆 [=| 局 so 
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|| 启动 各) | ry 
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最 大分 磷 加 
| 位置 从 慰 负 : 3 , 
在 旭 座 虐 上 最 ) 15 : 

|| 而 刻度 妓 之 辣 全 ) | 地 回 图 E E 1 

4-201 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 4-202 ”更改 后 的 水 平 轴 与 牌 直 轴 的 交叉 位 置 
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3 1 PP> 拉 329: 为 图 表 湛 加 趋势 线 


通过 趋势 线 对 已 有 的 数据 进行 分 析 ， 可 以 预测 各 类 指标 的 变化 趋势 ， 并 用 图 形 进行 显 
示 。 址 势 线 一 般 用 于 折线 图 ， 添 加 的 方法 非 党 简单， 只 需 选中 图表 中 的 折线 图 ， 单 击 “ 布 
局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “趋势 线 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 趋势 线 类 型 ， 
一 如 “线性 起 盆 线 ”， 即 可 在 图 表 中 添加 一 条 显示 数据 的 预测 息 盆 的 线条 ， 如 图 4 203 所 未。 


于 风 世 和 ?| iw] Dee n| 于 | 国 MM , 


第 4 章 
图 形 和 图 表 | 
应 用 技巧 展 
现 图 4-203 ”添加 线性 趋势 线 
> 技 330: 在 图 表 中 显示 趋势 线 的 公式 
SE 在 图 表 中 添加 的 每 一 条 趋势 线 都 有 其 对 应 的 公式 ， 但 默认 情况 下 创建 的 趋势 线 并 不 显示 
公式。 要 在 图 表 中 显示 公式 ， 可 通过 下 面 的 方法 进行 操作 : 


药 嘱 a 吧 选 中 图 表 中 的 趋势 线 ， 在 右键 弹出 亲 早 中 选择 “设置 趋势 线 格式 ”有 表 早 项， 即 
可 打开 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 “显示 公式 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-204 所 示 。 
汪 SEg 单 击 “ 关 财 ” 投 钮 ， 即 可 看 到 岁 表 中 已 显示 趋势 线 的 公式 ， 如 图 4-205 所 示 。 


民有 
7 "网 
又 | al Dl 总 恒生 心 [a [a 站 已 [a 
Re 

2 图 4-204 人 义 选 “显示 公式 ” 复 选 框 图 4-205 显示 趋势 线 的 公式 

> 技 331: 准确 选择 趋势 线 类 型 

» 有 的 时 候 ， 在 为 图 表 添 加 的 趋势 线 类 型 并 不 能 很 好 地 反映 图 表 中 各 项 指标 的 变化 趋势 。 
Go (CN 本 Ss i re 、 三 Nd 
> 二 通过 如 下 方法 可 以 判断 出 哪 种 趋势 线 类 型 更 合适 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
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小 后 鄙 ) 选中 图 表 中 的 折线 图 ， 在 右键 弹出 亲 持 中 选择 “添加 趋势 线 ” 有 末 单 项 ， 即 可 打 
开 “ 设 置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 在 “趋势 预测 /回归 分 析 关 型 ” 栏 中 选中 “线性 ”选项 ， 在 
对 话 框 下 方 选 中 “显示 公式 和 “显示 及 平方 值 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-206 所 示 。 

站 SEE 蛙 布 “ 关 | 忆 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 添加 了 一 条 线性 趋势 线 ， 如 图 4-207 所 示 。 


图 囊 1 中 下 
一 忆 所 已 下 FE H I J E 
-pp : 优秀 率 
ee 中 = 上 放生 军 
. Bu 1 二 一 一 虹 性 | 就 秀 至 | 
Es "mm 2 闭 军 页 条 同 缠 设 入 5 语 乾 
图 4-206 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 4-207 ”图 表 中 添加 的 线性 趋势 线 


多 名 在 工作 表 中 记 下 线性 趋势 线 的 R 平方 值 ， 依 次 添加 其 他 类 型 的 趋势 线 ， 分 别 记 
下 它们 的 及 平方 值 ， 如 图 4-208 所 示 。 

ES 比较 各 种 趋势 线 对 应 的 R 平方 值 ， 其 中 最 接近 1 的 趋势 线 类 型 就 是 最 适合 该 图 
表 的 ， 因 此 ， 即 可 判断 出 最 适合 的 该 图 表 的 趋势 线 类 型 即 为 多 项 式 趋 势 线 。 在 “设置 趋势 线 
格式 ”对 话 框 中 选择 “多 项 式 ” 选 项 ， 在 “顺序 ”数值 框 中 输入 “3”， 使 趋势 线 的 R 平方 值 
更 接近 1。 单 击 “ 关 财 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 在 图 表 中 添加 的 多 项 式 趋势 线 ， 如 图 4-2095 所 示 。 


B22 声 | 上 烛 委 瑟 R } 
| zs | 一 _ 优秀 训 
: 尖 SS 
| 2 ov 二 as Fn NN Sa 
4-208 各 趋势 线 的 及 平方 值 图 4-209 ”为 图 表 添加 最 合适 的 趋势 线 


PPP 技 332: 使 用 趋势 线 轻 松 进 行 预 测 


使 用 趋势 线 还 可 以 根据 现 有 数据 对 盯 妆 和 人 
未 来 数据 进行 预测 分 析 ， 具 体 的 操作 方 El ns oi 
法 如 下 : 因 “ 
5 打开 一 个 需要 预测 数据 的 图 
表 ， 即 可 看 到 水 平 轴 上 编号 “05” 以 后 滞 : no 
的 数据 在 图 表 中 没有 显示 ， 如 图 4-210 于， 
所 示 。 要 预测 这 些 数据 ， 即 可 打开 “ 设 
置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 一 


图 4-210 需要 预测 数据 的 图 表 
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”种 合适 的 趋势 线 类 型 ， 如 “多 项 式 ”， 如 图 4-211 所 示 。 
| GESEE9 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 中 已 添加 了 多 项 式 趋势 线 ， 预 测 了 编号 
“05” 以 后 未 显示 的 数据 ， 且 显示 出 了 趋势 线 的 公式 和 及 平方 值 ， 如 图 4-212 所 示 。 
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| 其 间 J ] | [| 0 ee | oy EE 07 | 哺 
4-211 选择 一 种 趋势 线 类 型 4-212 ”添加 的 趋势 线 预 测 了 未 显示 的 数据 
pave Pe 
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语 用 人 > 技 333: 移动 平均 趋势 线 的 使 用 
移动 平均 趋势 线 可 以 对 一 组 变化 的 数据 按照 指定 的 数据 数量 依次 求 平 均值 ， 并 以 此 作为 
数据 变化 的 趋势 供用 户 分 析 。 下 面 以 -组 “高 
数 ” 分 数 为 例 ， 为 其 放 加 移动 平均 趋势 线 。 IT 


本 恕 晤 打开 要 诬 加 移动 平均 起 努 线 的 工 ， ”| 
作 表 ， 为 数据 区 域 添加 带 数据 标记 的 折线 图 ， ee 
如 图 4-213 所 示 。 Ek i 
外 寺中 图 表 中 的 折线 图 ， 在 右键 弹 。“。 
了 ”出 菜单 中 选择 “添加 趋势 线 ” 菜单 项 , 即 可 打 5 
”| 开 “ 设 置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “一 一 一 i 
“移动 平均 ”选项 ， 在 “周期 ”数值 框 中 输入 图 4-213 创建 要 添加 移动 平均 趋势 线 的 图 表 
“2” 如 图 4-214 所 示 。 
ES 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 在 图 表 中 添加 移动 平均 趋势 线 ， 如 图 4-215 所 示 。 


区 网 ”| 的 稚 湛 选项 
证 品 超 上 ED 
二 向 | 三 入 相间 
了 时 sy 
i | © tn . 
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Pp | LP， 0 一 一 让 PEST Ely, Hu ( 巴 融 | 
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Er 
| 站 ET] 
二 | 。 9 
| | 王 
% GO 、 66 工 名 一 ?》 、 > 一 、 
下 4-214 ”选中 “移动 平均 ”选项 4-215 添加 移动 平均 趋势 线 
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> 技 334: 为 图 表 添 加 误差 线 


误差 线 是 用 于 显示 图 表 中 相对 于 数据 系列 的 每 个 数据 标记 的 潜在 误差 量 和 不 确定 上 度 的 图 
形 线条 。 误 差 线 分 为 标准 误差 线 、 百 分 比 误差 线 、 标 准 偏差 误差 线 等 几 种 类 型 。 

下 面 介 绍 如 何 为 图 表 添 加 误差 线 : 

水 中 别 达 中 国 表 中 的 数据 系列 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “人 分析” 组 中 的 “误差 线 ” 下 
拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ” 即 可 打开 “设置 误差 线 格式 ”对 话 
框 ， 在 其 中 保持 “显示 ” 栏 中 的 默认 设置 ， 在 “误差 量 ” 栏 中 选中 “固定 值 ” 选 项 ， 在 对 应 
Us 

SS 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 在 网 表 中 添加 的 误差 线 ， 如 图 4-217 所 示 。 


= 堆 = 扣 悦 百 雪灾 


图 4-216 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 图 4-217 为 图 表 添 加 误差 线 


>DP> 技 335: 在 图 表 中 表示 只 允许 固定 的 负 值 误差 


若 要 在 图 表 中 添加 只 允许 固定 的 负 误 差 
值 的 误差 线 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 :一 一 
选中 图 表 中 的 数据 系列 ， 按 照 上 面 介绍 。 计算 机 3 班 平均 成 绩 
的 方法 打开 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 。 加 "一 ~ 
在 “显示 ” 栏 中 选中 “ 负 偏 差 ”选项 ， 外 = 
在 下 面 “ 固 定 值 ”文本 框 中 输入 允许 的 偏差 |。 > 
值 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 照 ， 即 可 在 图 表 中 添加 。 
只 允许 固定 的 负 值 的 误差 线 ， 如 图 4-218 
所 示 。 图 4-218 为 图 表 添 加 只 人 允许 固定 的 负 值 的 误差 线 


PDP 技 336: 设置 各 个 数据 点 个 同 误差 时 的 误 笑 线 
要 为 数据 系列 中 的 各 个 数据 点 设 置 不 同 的 误 开 值 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 
SEE 先 中 图 表 中 的 数据 系列 ， ee 绍 的 方法 打开 “设置 误 兰 线 格 式 ” 对 话 


框 。 在 “显示 ” 栏 中 选择 “ 正 俩 过 ”选项 ， 在 “误差 量 ” 栏 中 选中 “ 目 定 义 ” 选 项 。 
2 单 击 “ 指 定 值 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 音 误 栏 ” 对 话 框 ， 在 “ 正 错 误 值 ” 框 


国 认 2 二 天 


本 友 学 页 请 photoshop ¢ 语 离 
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中 分 别 输入 各 个 数据 点 允许 的 正 仿 天 值 〈 各 值 之 间 用 半角 逗号 阳 开 )， 如 图 4-219 所 示 。 
2 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 再 关闭 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 所 选 数据 系 


列 中 各 个 数据 点 显示 的 不 同 误差 值 ， 如 图 4-220 所 示 。 
ep = 责 表 天 
| 于 be 
| NS pd 4 a [|B E D E F C I J K 
| i FR 31 | 300 T 
| 5 ED 马 库 币 需 3 
| Ed ee a3 | 25° ] 二 一 本 一 
tat ia 并 34 
| ri 200 
i ee 
150 李 玲 
37 a 
38 100 
39 CC 
日 40 50 
] 41 
| 42 高 数 太 学 英语 Photoshop C 语 言 
4 


图 4-219 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 图 4-220 ”为 数据 系列 的 各 个 数据 点 设置 不 同 的 误 天 值 


> 技 337: 删除 误差 线 

当 不 再 需要 误差 线 时 ， 可 以 将 其 从 图 表 中 删除 。 删 除 误差 线 的 方法 非常 简单 ， 只 需 选 中 
图 表 中 的 误差 线 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “误差 线 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 无 ”按钮 ， 即 可 删除 图 表 中 的 误差 线 。 
D> 技 338: 为 图 表 添 加 垂直 线 


为 图 表 添 加 垂直 线 ， 可 快速 识别 每 个 数据 点 在 水 平 轴 上 的 数值 ， 其 评 加 方法 : 选中 图 表 
中 的 数据 系列 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “折线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 垂 直线 ”按钮 ， 即 可 为 数据 系列 的 各 个 数据 点 添加 垂直 线 ， 如 图 4-221 所 示 。 


PP 技 339: 在 图 表 中 沪 加 高 低 点 连 线 


当 疼 表 中 的 数据 系列 在 两 个 或 两 个 以 上 时 ， 为 其 评 加 高 低 点 连 线 可 以 使 图 表 的 表达 效果 
更 下 观 。 具 体操 作 方 法 : 选中 图 表 中 的 数据 系列 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 
“折线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “局 低 扣 连接 线 ” 按 钮 ， 即 可 在 图 表 中 的 数据 系列 
上 的 各 个 数据 点 间 添 加 连接 线 ， 如 图 4-222 所 示 。 


下 一 ge a 
be ” mI 各 | ” 
时 一 ~ 人 - pr 一 四 
2 nk Ai = 4 re 人 Pe Fe y 
之 ~ 和 3 wa 1 - 
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图 4-221 添加 垂直 线 图 4-222 ”添加 高 低 点 连 线 
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>DPP> 技 340: 在 图 表 中 淋 加 涨 / 跌 柱 线 


右 要 快速 地 反映 出 各 个 数据 系列 中 各 个 数据 点 间 的 涨 跌 情况 ， 可 以 为 图 表 添 加 涨 / 跌 柱 
线 。 添 加 的 具体 方法 为 : 选中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 按 钮 ， 即 可 为 图 表 中 的 数据 系列 添加 涨 / 跌 柱 
线 ， 如 图 4-223 所 示 。 其 中 ， 当 东 一 数据 点 上 的 数据 呈 上 涨 趋 劳 时， 显示 实心 的 实体 ， 当 数 
据 呈 下 降 趋 势 时 ， 显 示 空 心 的 实体 。 


PPP 技 341: 重新 更 改 趋势 线 的 名 称 


睦 认 情况 下 ， 在 图 表 中 添加 趋势 线 后 ， 会 根据 选择 的 趋势 线 类 型 和 数据 系列 名 称 显 示 。 
右 要 更 改 趋势 线 名 称 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 : 选中 图 表 中 的 趋势 线 ， 在 右键 沫 单 中 选择 
“设置 趋势 线 格式 ” 亲 单 项 ， 即 可 打开 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “趋势 线 名 
称 ” 栏 中 的 “ 目 定 义 ”选项 ， 在 其 对 应 的 文本 框 中 输入 要 新 的 名 称 ， 如 图 4-224 所 示 。 单 击 
“关闭 ”按钮 ， 即 可 在 图 表 中 显示 草 命 名 后 的 趋势 线 。 


2 要 [sara 
El | : i i i | 面 而 。 | 风势 线 选 项 
。 - 省 外 而 色 章 治 也 机 

1 | 750 | 二 扣 亚 

2 i | ] 时 性 由 

bl Ey 

上 | 各 闲 顺 趟 是 】 。 冉 鹿 

3 击 驻 闻 ) 

| 异动 中 + 

. 及 下 计 上 联 

自助 冯 | 

3 ET 

| 

前 从 辣 ， 记 Mp 

[6 | 轩 呈 

13 识 置 卜 回 晶 ) 

: 显示 共 式 

4 3 月 份 4 月 份 5 月 份 是 示 有 平方 十 噶 ) 

15 EE 二 | 


图 4-223 ”添加 涨 / 跌 柱 线 图 4-224 重新 设置 趋势 线 名 称 


DD 技 342: 删除 趋势 线 


要 将 趋势 线 从 图 表 中 删除 ， 可 选中 图 表 中 的 趋势 线 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 
中 的 “趋势 线 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 ， 即 可 将 趋势 线 从 图 表 中 删除 。 


>> 4.4 创建 高 级 图 表 技 巧 展 现 


下 面 介绍 一 些 较 复杂 的 、 功 能 更 强大 的 高 级 图 表 的 创建 拷 巧 ， 如 动态 图 表 、 股 价 图 表 隙 
数 曲 线 图 表 、 双 层 饼 图 等 。 


DPDP> 搁 343: 创建 动态 图 表 


这 里 的 动态 图 表 是 指 通 过 在 工作 表 中 添加 控件 ， 可 以 使 用 控件 来 操作 的 图 表 。 
创建 动态 图 表 的 具体 操作 方法 如 下 : 
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人 si 打开 要 创建 动态 图 表 的 工作 表 “ 总 账 表 ” 在 A8 单元 格 中 输入 数字 “1” 在 B8 
单元 格 中 输入 公式 “=INDEXA (B3:B7，$A$8)” 按 下 《Ctrl+Enter)〉 组 合 键 ， 即 可 得 到 如 
图 4-225 所 示 的 数据 。 选 中 单元 格 B8， 并 将 鼠标 指针 移动 到 单元 格 的 右 下 角 ， 当 其 显示 为 
十 形状 时 ， 向 右 拖 动 鼠标 ， 自 动 填充 单元 格 C8、D8 中 的 数据 ， 如 图 4-226 所 示 。 


B8 ” | =INDEX (EB3:BT, $A$8) B8 了 | =INDEXIB3:B7, $A$8) 
外 区 D 三 

1 总 分 类 账 1 总 分 类 账 

2 科目 名 称 ” 期初 余 额 ”借方 金额 贷方 金额 2 ;科目 名 称 ”期 初 余额 ”借方 金额 贷方 金额 
3 | 营业 费用 1396 67000 82000 3 | 营业 费用 1396 67000 82000 

4 | 管理 费用 890 110000 125000 4 管理 费用 890 110000 125000 
5 | 财务 费用 3159 13000 6500 5 | 财务 费用 3159 13000 6500 

6 营业 外 支出 492 22000 22000 6 | 营业 外 支出 ”492 22000 22000 

7 二 5445 190000 213500 7 合计 5445 190000 213500 

1 ls396l 1 1396 BTOOD 820001 


4-225 输入 公式 并 计算 数值 


4-226 ”上 自动 填充 数据 


a 在 功能 区 添加 “开发 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “表单 控件 ”下 的 “组 合 框 ” 按 钮 ， 在 工作 表 中 的 合适 位 置 处 拖 动 鼎 
标 ， 添 加 控件 ， 如 图 4-227 所 示 。 

全 SEE 单 击 “控件 ”组 中 的 “属性 ”按钮 雷 ， 即 可 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 。 单 击 
“数据 源 区 域 ” 文 本 框 右 侧 名 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 单元 格 区 域 A3:A7， 如 图 4-228 所 示 。 


下 拉 框 1 ~ 大 
外 总 D F C 

1 总 分 类 账 Wl RR 1 

2 | 科目 名 称 ” 期 初 余额 ”借方 金额 。 贷方 金额 m [ep 2 

3 ”营业 费用 1396 67000 82000 3， 营 : 

4 管理 费用 890 110000 125000 4 ;管理 费用 890 110000 25000 

5 | 财务 费用 3159 13000 6500 5 ;财务 费用 ;3159 13000 6500 

6 营业 外 支出 ”492 22000 22000 6 ;营业 外 支出 492 22000 22000 

图。 合计 5445 190000 213500 7， 合计 : 5445 190000 213500 

[al 下 1396 67000 82000 L 1396 67000 82000 

图 4-227 ”添加 控件 图 4-228 设置 “数据 源 区 域 ” 


蕊 费 再 次 单 击 国 返回 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 。 按 照 同 样 方 法 设置 “单元 格 链 
接 ” 文 本 框 〈 选 择 单 元 格 A8)， 设 置 “ 下 拉 显 示 项 数 ” 为 5， 如 图 4-229 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 工作 表 的 控件 下 拉 列 表 中 显示 了 添加 的 数据 ， 如 图 4-230 所 示 。 


| 设置 对 铺 属 式 和 ; © 
| 去 小 | 保护 | 属性 | 可 选 交 字 | 控制 
数据 源 区 域 这 ) : 中 $3 :AT 了 ES 
单元 格 缔 接 (): | $$8 ES 
下 拉 显 示 项 数 m: |5 | 
同 三 维 阴 影 (3) F9 MW fk 
| a B C D 
1 总 分 类 账 
2 | 科目 名 称 期初 余 额 ”借方 金额 贷方 金额 
| 3 | 营业 费用 1396 67000 82000 
| | 4 | 管理 费用 890 110000 125000 
5 | 财务 费用 3159 13000 6500 
6 | 营业 外 支出 492 22000 22000 
7 全 让 ， 5445 190000 213500 
Fa_ 0 #VALUE! #WVALUE | #WVALUE | 
4-229 “设置 控件 格式 ”对 话 框 4-230 在 控件 中 添加 数据 


>2004 


3 Ca 第 4 章 图 形 和 图 表 应 用 技巧 展现 


人 SSB 为 单元 格 区 域 B2: D2 和 B8: D8 创建 “ 艇 状 柱 形 图 ” 如 图 4-231 所 示 。 在 控 
件 下 拉 列 表 中 选择 其 他 选项 ， 如 “财务 费用 ”， 即 可 看 到 图 表 随 着 选择 的 选项 发 生变 化 ， 如 
图 4-232 所 示 。 


图 表 2 二 一 不 | 图 表 2 ” f 


下 下 n | A [= c | D es 
1 | S000 - | 1 | 14000 上 
本 ‖ Bomon | 莹 烤 融 间 [| 2 12000 则 秀 栅 用 
3 | 70000 + 3 
SO | 10000 < 5 . 
5 ED = 3000 ] 
#0 十 亲生 1 5090 - SN 
7 0000 1 E ? 4000 - 
8 | zo000 十 中 9 中 
| In 十 n 2000 = 
= | 10 wl | | , 
2 区 加 作 曾 借方 宇 粘 贷方 主客 蝴 科 未 回 借方 全 丁 绒 方 全 器 
4-231 ”为 数据 区 域 创 建 “ 簇 状 柱 形 图 ” 4-232 成功 创 建 动态 图 表 


D> 技 344: 创建 步 进 图 


步 进 图 能 够 通过 相 邻 数据 的 差异 ， 反 映 出 一 系列 连续 数据 的 变化 情况 。 

创建 步 进 图 的 具体 操作 方法 如 下 : 

Ess 打开 要 创建 步 进 图 的 工作 表 ， 并 添加 “辅助 数据 1” 和 “辅助 数据 2” 两 列 数 
据 ， 其 中 “辅助 数据 2” 列 中 单元 格 E3 的 值 等 于 2 月 份 的 销售 金额 减 去 1 月 份 的 销售 金 
额 ，E4 的 值 等 于 3 月份 的 销售 金 籁 减 去 2 月 份 的 销售 金额 ， 依 次 类 推 ， 如 图 4-233 所 示 。 

人 Se 选中 数据 区 域 A2: B14， 为 其 创建 “ 仅 带 数 据 标 记 的 散 点 图 ”， 如 图 4-234 
所 未 。 


中 区 a| 

份 有 助 数 据 | 悄 此 将 靳 
1 月 150000 0000 3| 1 月 150000 销售 金额 
2 月 170000 2 月 170000 250000 - 
3 月 180000 E 月 180000 

E 165000 EB ”4 月 165000 Ro 二 人 
5 月 130000 7 月 130000 150000 | 夫 天 5 
6 月 160000 月 站 让 站 4 # 情 甸 全 可 
7 月 190000 7 190000 Io0000 -| 
8 月 175500 5 0| 二 月 175500 本 
9 月 140000 月 140000 
10 月 120000 和 120000 D+ 
11 月 185000 g 185000 , 和 
12 月 200000 了 | a0000 ! 

4-233 ”添加 辅助 数据 4-234 ”创建 “ 仪 市 数据 标记 的 散 点 图 ” 


人 sg 选中 纵 坐 标 轴 ， 即 可 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 “最 小 值 ” 
为 100000， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 并 删除 图 表 中 的 图 例 ， 如 图 4-235 所 示 。 

全 sg 选中 水 平 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 设置 “最 小 值 ” 为 0,“ 最 大 
值 ” 为 12,“ 主 要 刻度 单位 ”为 1。 在 左 侧 列 表 中 选择 “数字 ”选项 ， 在 右 侧 “类 别 ” 列 表 
框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ， 在 “格式 代码 ”文本 框 中 输入 “0“ 月 ””， 单 击 “ 琴 加 ”按钮 ， 即 
可 将 其 添加 到 “类 型 ”列表 框 中 ， 如 图 4-236 所 示 。 

外 单 击 “关闭 ”按钮 ， 则 水 平 坐标 轴 的 效果 如 图 4-237 所 示 。 


>201<4 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 CH C3 


设置 宇 肚 地 璇 让 
图 表 3 不 
DD 和 A B E F 有 
销售 人 金额 
| 1 月 150000 销售 金额 
二 2 月 170000 1320000 
5 3 月 180000 S0000 P 
6 3 月 165000 * 
和 140000 人 
5 月 130000 由 后 CE 
6 月 160000 pa FE TD 
3 7 月 190000 旺 南 “于 加 ”。 
8 月 175500 ES 和 . 而 国人 创建 自 殉 究 属 我 。 博 计生 十 现 丰 代 二 坟 下 和 
io| 5 有 7550 机 重用 峙 过 民国 各 理 看 完 久 性 天 。 请 吕 且 下 遇 有 代码 基 旺 ， 
ON 7 二 | 9 月 140000 9 人 时 
ND 2 12 0 月 120000 oo0 
13 [a| 185000 0 2 4 4 10 $2 34 
14 200000 I 


图 4-235 设置 纵 坐 标 轴 格 式 图 4-236 设置 横 坐 标 轴 格 式 
人 sg 选 中 图 表 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “误差 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 


a 拉 列 表 中 选择 “其 他 误差 线 选 项 ”， 在 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 中 选中 “下 偏差 “无 线 
> VELU 9 === > 2 ;2 6 zu 局 上 9 、 ， \ 口 
端 ” 和 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 单 击 “ 指 定 值 ”按钮 ， 在 “ 自 定义 错误 栏 ” 对 话 框 中 设置 “下 错误 
值 ” 范 围 为 E3: E14， 如 图 4-238 所 示 。 
第 4 章 
图 形 和 图 表 
应 用 技巧 展 
现 3 150000 销售 金额 
2 月 170000 340000 
本 | 3 月 180000 i 
中 | 4 月 165000 
1 。 5 月 130000 ER 
| 6 月 160000 50000 全 
二 8 了 月 190000 A 
DD 1 号 月 1753 * 
i 与 11 9 月 Cs a 
13| ”10 月 120000 ee 
Ws a 月 1 月 2 月 3 月 4s 月 5 月 5 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 
14 2 200000 1 | = 
4-237 水 平 坐标 轴 效 果 4-238 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 
芒 叫 至 单 击 “确定 ”按钮 和 “关闭 ”按钮 依次 关闭 对 话 框 ， 选 中 图 表 中 的 水 平 误 
SA 、 vs ys 5 >、 vi 9 zy 、 、 zf 二 十 六 6 ez 
2 .， 线 ， 依 次 选中 “ 负 偏 差 ” “无 线 端 ”和 “ 自 定义 ”选项 ， 单 击 “ 指 定 值 ” 按 钮 ， 在 “ 自 定义 
普 误 栏 ” 对 话 框 中 设置 “ 负 错 误 值 ”范围 为 D3: D14， 如 图 4-239 所 示 。 
嘱 呈 a 关 | 尺 所 有 对 话 框 ， 选 择 图 表 中 的 “销售 金额 ”数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 格 
式 ” 对 话 框 中 选择 “数据 标记 选项 ”设置 其 数据 标记 类 型 为 “无 *， 关 财 对 话 框 ， 此 时 的 图 
如 vs _. 
名 ” 表 效 采 如 图 45240 所 未。 
| 水 军训 整 帮 国 国 二 = 
| og iad = | yr I 1 区 下 [Eh 日 
on | md 月份 销 千 金 矣 
| eo xm 3 150000 i 
0 pr | 2 月 170000 
和 9 ELE 5 3 月 I80000 on | 
D> 3 司 © Ww 6， ”4 月 165000 || ,iw000 
a r | 5 月 130000 | 
;加 8 如 月 160000 [| 160000 1 T 
te E 7 月 190000 L0H 二 | 上 
本 | ol 8 月 175500 | | 
Base wa [| 9 月 140000 || 12000%0 J | 
1 10 月 120000 | 
3 11 月 185000 | og 1 2 3 4 5 6 7 月 8 9 有 40 41 142 
a 上 : i 200000 | 1 
Ee 4-239 ”设置 水 平 误差 线 4-240” 步 进 图 的 最 终 效果 
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> 技 345: 创建 股价 图 


股价 图 用 于 表示 股票 走势 的 图 形 ， es ee 盘 低 -收盘 岁 、 开 盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 
图 、 成 交 量 - 盘 高 - 盘 低 - 收 盘 图 和 成 交 量 -开盘 - 盘 高 - 盘 高 -收盘 图 4 个 类 型 。 要 创建 股价 图 ， 
必须 按照 严格 的 顺序 组 织 数据 。 

创建 股价 图 的 具体 方法 : 在 工作 表 中 输入 数据 ， 选 中 该 数据 区 域 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
下 “图 表 ” 组 中 的 “其 他 图 表 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “开盘 - 盘 高 - 盘 低 - 收 盘 
图 ”选项 ， 即 可 创建 股价 图 ， 效 果 如 图 4-241 所 示 。 


图 表 1 =- 大 

EE: D | F L 
1 盘 最 高 最 低 收盘 1oooo | 
2 86. 20 94. 50 70. 10 350.210 Son 
3 76. 40 88. 54 80. 16 60. 87 
4 | 66.27 80.46 60.69 8d4.57| | 8000 
5 , 50.45 90.96 80.23 85.75, “000 开盘 
6B 60.00 加 
50.00 最 高 
8 40.00 最 低 
9 30.00 收盘 
9 20.00 
12 10.00 
13 0.00 T T T T 
14 2 月 1 日 2 月 2 日 2 月 3 日 2 月 4 日 


4-241 创建 股价 图 


A> 技 346: 创建 函数 曲线 图 


要 为 某 一 函数 创建 曲线 图 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 

人 SEE 在 Bl 单元 格 中 输入 函数 “y=x*+6x+4”， 在 B2: C9 单元 格 区 域 中 输入 “x 值 ”和 
“y 值 ”>， 如 几 4-242 所 示 。 其 中 在 C3 单元 格 中 输入 公式 “=B3^2+6*B3+4”， 并 按 下 
《CtrlitEnter〉 组 合 键 输入 数据 ， 将 鼠标 指针 放置 在 C3 单元 格 的 右 下 角 ， 当 其 变化 十 字形 状 
时 ， 癌 下 拖 动 鼠标 ， 填 充 该 列 中 的 其 他 单元 格 。 

人 先 中 数据 区 域 B2: C9， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 “ 散 点 图 ”下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 带 平 滑 线 的 散 点 图 ”选项 ， 即 可 创建 函数 曲线 图 。 更 改 图 表 标 
题 为 “y=x "+6x+4”, 其 最 终 效 果 如 图 4-243 所 示 。 


到 | x 值 图 表 3 v 大 

D | 4 B D E F 下 H I 
1 y=x +6x+4 y=Xx2+6x+4 
2 x 值 y 值 35 
= ll 11 NN 
a -8 20 
BM 9 1 
6 0 4 一 一 V=X2+6x+4 
7 1 | 
8 凤 20 
9 6 S31 9 

15 -10 5 0 5 
4-242 ”输入 数据 4-243 ”创建 函数 曲线 图 
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PPP> 技 347: 突出 显示 最 大 和 最 小 值 图 表 


在 创建 的 折线 图 中 ， 知 要 突出 显示 图 表 中 最 大 值 和 最 小 值 ， 可 以 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

尖 绩 四 明 打开 一 个 工作 表 ， 输 入 “计算 机 1 班期 末 成 绩 ” 数 据 ， 并 在 其 右 侧 添加 辅助 数 
据 “ 最 大 值 ” 和 “最 小 值 ”。 在 D3 单元 格 中 输入 公式 “=IF(B3=MAX($B$3:$B$10)，B3， 
NA0O)” 按 下 《CtrlitEnter〉 组合 键 输入 数据 ， 上 自动 填充 该 列 中 的 其 他 单元 格 ， 在 E3 单元 格 
中 输入 公式 “=IF(B3=MIN($B$3:$B$10)，B3，NAO)”， 自动 填充 该 列 中 的 其 他 单元 格 ， 如 
图 4-244 所 示 。 

步 巾 SE 先 中 数据 区 域 B2: B10 和 D2: E10， 创 建 带 数 据 标 记 的 折线 图 ， 如 图 4-245 所 
示 。 选 中 折线 图 中 的 “最 小 值 ”数据 系列 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 左 侧 
列表 中 选择 “数据 标记 选项 ” 在 右 侧 “数据 标记 类 型 ” 栏 中 选中 “内 置 ” 选 项 ， 设 置 “类 
型 ”和 “大 小 ”选项 ， 如 图 4-246 所 示 。 


C29 - 友 国 和 2 " £ 

让 | B i F T 上 E 四 四 上 I J 
1 | 计算 机 1 班期 末 成 绩 
2 站 名 高 A 
3 | 张 敏 90 
4 | 李 玲 80 
5 | 姚 军 75 9 
6 种 蛤 65 一 -一般 小 曾 
7 | 张 玲 70 
8 汪涵 95 
可 马云 90 
10 | 段 明 明 75 

4-244 ”添加 辅助 数据 “最 大 值 ” 和 “最 小 值 ” 4-245 ”创建 折线 图 


步 钻 时 单 击 “关闭 ”按钮 ， 再 设置 “最 大 值 ” 数 据 系 列 ， 最 终 得 到 的 图 表 将 突出 显示 
“最 大 值 ”和 “最 小 值 ” 数 据 系 列 ， 如 图 4-247 所 示 。 


| | 骸 据 标记 选项 | 
村 记 志 灿 据 标 训 商 到 


自动 各 


项 岗 | 


一 一 蜗 芍 

| 

一 一 起 ,小半 
图 4-246 设置 “数据 标记 选项 ” 图 4-247 突出 显示 “最 大 值 ” 和 “最 小 值 ” 数 据 系 列 


>P> 搁 348: 创建 温度 计 式 图 表 


行 要 形象 地 在 图 表 中 显示 数据 区 域 中 的 茶 一 百分比 值 ， 如 及 格 率 、 销 售 额 完 成 比率 等 ， 
可 以 为 其 创建 温度 计 式 图 表 。 这 种 图 表 会 随 数 据 的 改动 随时 友 生 变化 ， 即 动态 地 指示 出 当前 
工作 进度 或 攻 些 数据 的 增长 。 创 建 温 度 计 却 图 表 的 具体 操作 方法 如 下 : 
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人 ssi 打开 要 创建 温度 计 式 图 表 的 工作 表 ， 选 中 数据 区 域 B7: B9， 为 其 创建 簇 状 柱 形 
图 。 选 中 图 表 中 的 数据 系列 ， 拖 动 数据 区 域 中 的 框 线 ， 将 数据 源 更 改 为 B9。 删 除 图 表 中 的 
图 例 和 水 平 (分类) 轴 标 签 ， 此 时 ， 图 表 的 显示 效果 如 图 4-248 所 示 。 

a 选中 图 表 中 的 数据 系列 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 拖 动 
“分 类 间距 ” 栏 中 的 滑 块 到 0%， 如 图 4-249 所 示 。 


系列 选项 
第 到 面 蜗 而 1 
于 得 


千 商 误工 重 1 
indi 
上 | 沿 丙 和 二 让 叶 # 无 问 距 | | 
5 E FF 站 hr 攻 


FT 


季度 销售 客 oon ns 
s 第 一 季度 预计 销售 量 ”18000 mo 
4 第 二 季度 预计 销售 量 20000 YY 
s 第 三 季度 预计 销售 量 15000 
s 第 四 季度 预计 销售 量 ”14000 
7 目标 娄 烙 0000 0% 
加 当前 总 额 本 了 人 总 10 电 
s 完成 比率 om 
图 4-248 创建 图 表 图 4-249 设置 “分 类 间距 ” 


人 SEE 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 选 中 图 表 中 的 纵 坐 标 轴 ， 即 可 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 
话 框 。 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 选 项 区 中 选中 “固定 ”选项 ， 分 别 在 其 对 应 的 文本 框 中 输 
入 “0” 和 “1”， 如 图 4-250 所 示 。 

Ba 单 击 “关闭 ”按钮 ， 选 中 整个 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 样 式 ” 组 中 
样式 列表 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “样式 46”， 可 看 到 创建 的 温度 计 式 图 表 的 
最 终 效果 ， 如 图 4-251 所 示 。 


设置 党 对 接 酉 下 
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4-250 设置 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”选项 4-251 ”温度计 式 图 表 的 最 终 效 果 


重 夫 年 标 帅 唐 得) 


一 中 Tr 
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>>> 技 349: 创建 突出 型 饼 图 


要 使 饼 形 图 中 的 和 一 司 区 的 数据 突出 显示 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 

攻 凶 9 别 为 数据 区 域 创建 饼 形 图 ， 如 图 4-252 所 示 。 选 中 图 表 中 的 数据 系列 ， 单 击 “ 布 
局 ”选项 卡 下 “标签 ”组 中 的 “数据 标签 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 数据 标签 
选项 ”选项 ， 即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 多 选 “ 类 别名 称 ”“ 值 ””“ 显 
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示 引 导线 ” 复 选 框 ， 如 图 4-253 所 示 。 


1 
图 表 4 ~ | 
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ct0td 


和, 图 4-252 ”创建 饼 形 图 图 4-253 设置 数据 标签 格式 


者 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 为 饼 形 图 添加 数据 标签 。 调 整数 据 标 签 的 位 置 ， 再 选 
中 要 突出 显示 的 数据 系列 ， 和 直接 拖 动 孔 标 将 其 分 离 ， 如 图 4-254 所 示 。 
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4-254 ”突出 显示 某 一 数据 系列 


PP> 技 350: 创建 双 层 饼 图 


多 层 饼 图 可 以 表达 多 级 分 类 数据 的 比例 关系 ， 在 大 多 数 情况 下 ， 它 可 以 代 蔡 圆 环 图 的 使 
用 。 创 建 双 层 饼 图 的 具体 操作 方法 如 下 : 

全 选中 单元 格 区 域 B3:B10， 为 其 创建 饼 形 图 ， 如 图 4-255 所 示 。 选 中 饼 形 图 ， 在 
右键 亲 早 中 选择 “选择 数据 ” 亲 单 项 ， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 。 单 击 “ 湛 加 ”按钮 ， 在 
“编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 设置 “系列 名 称 ” 和 “系列 值 ”， 如 图 4-256 所 示 。 
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图 4-255 创建 图 表 图 4-256 添加 编辑 数据 系列 
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人 Se 依次 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 。 选 中 饼 形 图 ， 即 可 打开 “设置 数据 系列 
格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “系列 绘制 在 ” 栏 中 的 “次 坐标 轴 ” 选 项 ， 如 疼 4-257 所 示 。 单 
击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 选 中 图 表 中 的 所 有 数据 系列 ， 癌 外 拖 动 ， 如 图 4-258 所 示 。 


EE - 由 岂可 避 国 | 和 
| 系列 选 硕 。 | 系列 选项 更 改 ”另存 为 ”切换 行 / 列 Sh 亿 布 甩 [I WY 2 
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阴影 讲 图 分 高 程度 名) a F C H 
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4-2S7 ”选中 “次 坐标 轴 ” 选 项 4-258 问 外 拖 动 饼 形 图 


人 SEE 保持 所 有 数据 系列 的 选中 状态 并 向 内 拖 动 ， 使 上 层 的 饼 形 图 再 次 拼合 成 一 个 
圆 ， 然 后 删除 图 例 ， 如 图 4-259 所 示 。 

人 ss 再 次 选中 上 层 饼 形 图 中 的 所 有 数据 系列 ， 即 可 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 在 
“图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 选中 “系列 1”， 单 击 右 侧 的 “编辑 ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 
中 设置 其 水 平 轴 标 签 范围 为 “总 费用 ” 列 。 在 设置 完成 后 ,，“ 水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ” 列 表 框 
中 的 内 容 如 图 4-260 所 示 。 
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图 4-259 ”向 内 拖 动 饼 形 图 4-260 ”添加 水 平 轴 标 签 的 上 层 饼 形 图 


人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 上 层 饼 形 图 中 的 水 平 轴 标 签 效 果 ， 如 图 4-261 所 
示 。 再 设置 “系列 2” 的 水 平 轴 标 签 范围 “出 账 ” 列 ， 在 设置 完成 后 调整 标签 的 位 置 ， 最 后 
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的 双 层 饼 图 效果 如 图 4-262 所 示 。 
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图 4-261 设置 “系列 1” 的 水 平 轴 标 
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图 4-262 ” 双 层 饼 形 图 的 最 终 效果 
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透 饮 和 去 应 用 技巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 数据 透视 表 新 建 技巧 展现 

@ 数据 透视 表 编 辑 和 算 选 技巧 展现 
@ 数据 透视 表 属 性 设置 技巧 展现 
@ 数据 透视 图 建立 与 编辑 技巧 


kw， 握 数据 透视 表 的 创建 、 编 辑 、 筛 选 和 属性 设置 技巧 ， 可 以 帮助 
汗 ”用户 提 高 数据 分 析 的 能 力 。 通 过 数据 透视 图 的 建立 与 编辑 ,使 
数据 透视 表 可 以 图 形 形 式 更 形象 地 表示 其 中 的 数据 。 
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数据 透视 表 集 盘 选 、 排 序 和 分 类 汇总 等 功能 于 一 身 并 生成 汇总 表格 ， 营 握 数 据 透 视 表 的 
应 用 技巧 ， 可 以 帮助 用 户 深 入 分 析 数 值 数 据 ， 做 出 关键 数据 的 决策 


>> 5.1 数据 透视 表 新 建 技巧 展现 


数据 透视 表 中 ， 爷 要 和 苞 握 的 是 数据 透视 未 的 创建 技巧 ， 比 如 如 何 为 部 分 数据 源 创 建 数据 
透视 表 、 使 用 外 部 数据 源 创 建 效 据 透 视 表 、 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 的 方法 等 。 


D> 技 351: 数据 透视 表 、 透 视 多 有 什么 作用 


ee 可 以 随时 根据 
实际 需求 ， 依 照 不 同 的 关系 来 提取 、 组 织 和 分 析 数 据 ， 从 而 得 出 不 同 的 视图 。 

数据 透视 表 主 要 是 针对 以 下 用 途 特别 设计 的 ， 

@ 以 多 种 方式 但 询 大 量 数据 。 

@ 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进 行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 。 

® 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 ， 以 胆 看 数据 滨 的 不 同 汇总 。 

@ 对 数值 效 据 进行 分 类 汇总 、 按 分 类 和 了 于 分 类 对 数据 进行 汇总 、 创 建 目 定义 计算 和 公 陈 。 

@ 展开 或 折 营 要 关注 结 末 的 数据 级 别 ， 合 看 录 些 数据 区 域 摘要 数据 的 明细 。 

建立 好 数据 透视 表 后 ，Excel 还 可 以 自动 生成 相应 的 数据 透视 图 ， 从 而 更 直观 的 显示 数 
据 。 数 据 透 视图 是 数据 透视 表 的 更 深 一 层次 应 用 ， 它 可 将 数据 以 图 形 的 形式 表示 出 来 。 


PP> 技 352: 创建 数据 透视 表 


了 解数 据 透视 表 的 基础 知识 并 准备 好 数据 源 后 ， 即 可 按照 如 下 方法 创建 数据 透视 表 。 

EsE 打开 数据 源 所 在 的 工作 表 ， 在 工作 表 中 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 单 击 “插入 ” 
选项 卡 下 “数据 透视 表 ” 组 中 的 “表格 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 中 单 击 
“数据 透视 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 款 认 选 中 “选择 一 个 表 或 区 
域 ”选项 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 表 的 数据 源 ， 如 疼 5-1 
所 示 。 

SEE 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 的 前 面 新 建 一 个 工作 
表 ， 即 创建 的 空 日 数据 透视 表 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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| 【@ 新 工作 表 色 ] : 
现 有 工作 表 凶 ) 从 从 
| 位 置 LL): 
2 > 2 Ci ”| 丫 枯 近 机 位 本 新 
图 5-1 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 图 5-2 创建 空 日 数据 透视 表 
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PPP> 技 353: 在 当前 工作 表 中 显示 数据 透视 表 


为 了 方便 用 户 合 看 数据 透视 表 ， 还 可 以 将 数据 透视 表 创 建 在 数据 源 所 在 的 工作 表 中 。 具 
体操 作 方 法 如 下 : 

蕊 吧 打开 数据 源 所 在 的 工作 表 ， 并 按照 上 一 技巧 中 介绍 的 方法 ， 即 可 打开 “创建 数据 
透视 表 ” 对 话 杠 ， 在 其 中 选择 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 栏 中 的 “ 现 有 工作 表 ” 选 项 。 

名 SEE 单 击 “位 置 ”文本 框 右 侧 的 折 壹 按钮 ， 在 工作 表 中 要 显示 数据 透视 表 的 起 始 位 
置 处 单 击 ， 再 次 单 击 折 车 按钮 返回 对 话 框 ， 如 图 5-3 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 当前 
工作 表 中 指定 的 位 置 处 插入 数据 透视 表 ， 如 图 5-4 所 示 。 


二 政 经 考量 表亲 娩 列 本 


2 造 所 要 六 到 际 A9 字 想 已 > 
入 后 昔 吾 站 
请 选择 要 分 析 的 数据 3 | 8 和 
加 选择 一 个 表 或 区 域 &) 25， 若 蓝 生 成 报案， 请 从 “数据 送 视 和 字段 列表 Ra 
表 / 区 域 区 ): | 久 库 表 !$8$1:$J$20 Es 也 ”中 选择 字 段 ， 材 粒 从 冬 
加 使 用 外 部 数据 源 轴 2 A 
| 30 pe 主 燥 
壬 接 名 称 3 : 存 以 下 世 遂 吏 蜗 让 宁 扫 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 3 : 了” 报 村 语 千 台 i 尘 
加 新 工作 表 加 4 TF 
器 现 有 工作 到 锯 ) 3 司 行 村 痊 :| 
位 置 :| 吗 结 亚 防 琵 ES 3 n | , 
0 Fm -sil 人 村 未 JE ”| 站 料 论 种 解 夺 新 


图 5-3 设置 数据 透视 表 在 工作 表 中 显示 的 起 始 位 置 图 5-4 在 当前 工作 表 中 捅 入 数据 透视 和 表 


PPP 技 354: 选择 数据 库 中 部 分 数据 建立 数据 透视 表 


在 默认 情况 下 ， 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 的 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 工作 表 中 
的 所 有 数据 源 。 和 只 需要 为 数据 源 中 的 部 分 数据 创建 数据 透视 表 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

全 打开 数据 源 所 在 的 工作 表 ， 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 单 击 “ 表 /区 域 ” 文 
本 框 右 侧 的 折 有 登 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 要 创建 数据 透视 表 的 部 分 数据 源 ， 如 G1: J20， 如 
图 5-5 所 示 。 

Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 新 工作 表 中 创建 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 “数据 透视 表 字 
段 列 表 ” 中 只 显示 了 “材料 名 称 和 “数量 和“ 单价 和 “人 金额 ”4 个 字段 。 选 中 “材料 名 称 ” 
和 “数量 ”字段 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 显示 统计 结果 ， 如 图 5-6 所 示 。 


| A3 r 真 | 行 标签 
- aa aa C D z 辣 ETTTTRTTT - 
Fr 二 | > > 六 
0) me 
请 选择 要 分 析 的 数据 er J 一 
9 选择 一 个 表 或 区 域 (3) 6 2 pe 
表 /区 域 匈 ): | 入 库 表 !$G$1:$7$20| Es | 仙 效 无 找 息 标 “ 
合 使 用 外 部 数据 源 几 ) | 多 霹 线 放电 路 可 
] 
ee 
民有 汪 拉 三 py 13 下 以 下 如 域 滴 棉 汉 全 院 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 14 证 椒 淋 视 过 二 列 人 壬 
回 新 工作 表 名 15 
ee Fee ; 国 证 帐 答 工 孝 悄 
位 壮 (L): 1 TFT 
»» RN :hoctl | :hect2 ES 11 失忆 
5-5 ”选择 数据 源 5-6 ”为 部 分 数据 源 创 建 数据 透视 表 
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3 1 DPDP 技 355: 使 用 外 部 数据 产 建立 数据 透视 表 


在 当前 工作 表 中 创建 数据 透视 表 时 ， 还 可 以 使 用 除 该 工作 表 外 的 其 他 工作 表 中 的 数据 作 
为 数据 源 ， 也 就 是 利用 外 部 数据 源 建立 数据 透视 表 。 有 具体 操作 方法 如 下 : 
3m 叶 在 当前 工作 表 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 选择 “使 
- ”用 外 部 数据 源 ” 选 项 ， 再 设置 创建 的 数据 透视 表 的 保存 位 置 ， 如 图 $-7 所 示 。 
a 人 sseg 单 击 “ 选 择 连 接 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 现 有 连接 ”对 话 框 。 若 “选择 连接 ”列表 
框 中 没有 需要 的 工作 表 ， 则 单 击 “浏览 更 多 ”按钮 ， 如 图 5-8 所 示 。 


显示 司 )- | 所 有 连 榨 。 | 
域 排 溃 撞 公 ) 


一 个 
到 
SQ > 傈 找 到 任何 壬 扒 > 


沫 投 对 任何 过 推 


请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 8) 
表 / 区 域 代 ): | 久 库 表 !$G$1:$J$20 


局 选择 连接 C)... 
一 连接 名 称 ; 
实 | 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
回 新 工作 表 0 
周 现 有 工作 表 字 ) 
位 置 L): | 
ss 打开 他 | | 
| 第 5 章 5-7 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 5-8 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
se 
Eeesg 打开 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 其 中 找到 要 建立 数据 透视 表 的 数据 源 所 在 的 工 
作 每 ， 如 图 5-9 所 示 。 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “选择 表格 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 
数据 源 所 在 的 工作 表 ， 如 图 5-10 所 示 。 
局 


名 称 说 明 修改 时 间 创建 时 间 


国 任 证 明细 $ 4/22/2010 1:59:20 PH 4/22/2010 1:5， 
国父 证 明细 $_xlnm# FilterDatabase 4/22/2010 1:59:20 PH 4/22/2010 1:5( 
国父 证 明细 $_xlnm#Frint_Titles 4/22/2010 1:59:20 PH 4/22/2010 1:51 


fF 
口算 加 里 国 任 证 汇总 $ 4/22/2010 1:59:20 PN 4/22/2010 1:5'E 
, 图 | 总 账 中 


| 
1 
| ou pa Ey 4/22/2010 1:59:20 PN 4/22/2010 1:5' 
| 着 建 于 (3) 国 科目 代码 $ 472272010 1:59:20 PN 4/22/2010 1:5( 
| 交 党 名 (NE 站 县 再 .wx = 所 再 切实 天 "oodc "mb ene = 4 Wh | 上 W 
| rm) - ea | 回 数 据 首 行 包含 列 标题 @ 确定 取消 ] | 
如 
全 5-9 ”选择 数据 源 所 在 的 工作 簿 5-10 选择 数据 源 所 在 的 工作 表 
2 


艺人 入 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 所 有 对 话 框 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 显示 使 用 外 部 
数据 源 创 建 的 数据 透视 表 。 


PPP 技 356: 添加 字段 分 析 数 据 
在 创建 数据 透视 表 后 ， 束 可 以 通过 设置 字段 得 到 相应 的 分 析 数 据 。 例 如 ， 回 数据 透视 表 
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中 添加 字段 ， 即 可 得 到 关于 该 字段 的 相关 信息 。 具 体 的 操作 方法 如 下 ; 
GE 在 创建 的 空白 数据 透视 表 字 段 列表 中 选择 字段 (如 “ 供 货 商 编号 ”)， 在 右键 弹 
出 菜单 中 选择 要 将 字段 添加 到 的 位 置 ， 如 “添加 到 行 标签 ” 如 图 5-11 所 示 。 
GE 此 时 ， 该 字段 即 可 显示 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 的 “ 行 标签 ”列表 杠 
下 ， 且 数据 透视 表 中 也 显示 出 该 字段 的 相关 信息 ， 如 图 5-12 所 示 。 


行 壬 - 先 


下 ” 3 5 f 7 宗室 


大王 - 
Te : - : E 册 ETTETTET vx dm | F S : . F > 欢 识 洁 交 条 夺 太 庆生 vv 
2 EY 由 2 式 答 要 未 加 弹 想 条 生字 扩 
| 人 十 浊 员 而 车 河 行 标 益 “ 台 | 人 生意 滞 让 
可 sm 4 INHSDU-20 7 共 培 商议 总 
{ 人 on 5 CHSDAM~2% 二 目 基 
引荐 三 归 表 ， 请 知 透 祯 来 字 有 无 发 栋 。 和 碌 Ww [CHSDN-S 有 元 帮 票 
| ~ "HSDNM-4 材 科 代码 
人 的 巡 HSDS 一 6 村 也 名 台 
才 淖 E i SHSTAM 99 人 
站 pt CHSDM- 匀 单价 
黑 ICHSDU-1 工 罩 
OHSDN-1 2 
Et 下 IG ua TE 
YY 探 琳 广 迁 加 列 村 蔡 ba Y 多 才 国 列 H 兰 
SHSDM~28 
,HSC 0 
CHSDM-D 
+ | IcHSDA- 0 】 行 件 共 三 荐 个 
HSDR-3) [ERROR >] 
) CHSDM- 6 
”| 门 几 丰 本 更 新 ”| 博 这 吉 悦 汗 新 
. NF 4 ij 秆 | 


图 5-11 设置 字段 要 添加 到 的 位 置 图 5-12 ”将 字段 添加 到 相应 的 位 置 


名 sg 若 要 在 数据 透视 表 中 显示 其 他 字段 的 信息 ， 可 以 按照 同样 的 方法 进行 设置 ， 如 
选中 “数量 ” “单价” 字段， 并 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “添加 到 值 ” 采 单 项 ， 
数据 透视 表 中 即 可 显示 这 两 个 字段 的 信息 ， 如 图 5-13 所 示 。 


> 技 357: 使 用 拖 动 法 快速 添加 字段 


还 可 以 直接 将 要 添加 的 字段 拖 动 到 相应 列表 框 中 。 有 具体 的 操作 方法 为 : 在 “数据 透视 表 
字段 列表 ” 窗 格 中 选中 要 添加 的 字段 ， 如 “有 无 发 票 ” 按 下 鼠标 左 键 拖 动 鼠标 到 相应 列表 
框 ， 如 “ 行 标 签 ” 释放 鼠标 ， 即 可 将 该 字段 添加 到 “ 行 标签 ”中 ， 数 据 透视 表 中 也 将 显示 
该 字段 的 信息 ， 如 图 5-14 所 示 。 


3 = 填写 本 下 ” 行 蛙 营 条 
ET 到 B E 所 下 让 和 
上 TT 于 a = " 
下 | > 
2 ED BL 了 4 E20 话 撮 本 在 租 利 认 来 交 半 机 一 
本 证 证 古本 Ee 六 际 明 时 攀 
Hi = 下 两 商 请 可 | BHI 25 15 5 前 商 商 遍 恕 
Hr 汪 双击 自古 本 上 大 目 刚 
站 HTD 国 一世 可 阐 下 五 时 3 GHSIM—30 2 痰 5 站 国有 和 有 二 和 硬 | 
nH 村 周 代 轴 ee : He 
i 村 辐 生 了 | 145 三 GESD 人 -4 过 本 HH 
rob Len 5 Ei | rr 
HD 12 10 6 [区 单机 | [和 和 Ps 二 器 
HS 一 2 3 主 甸 EE 
人 (1 EHS-15 0 号 
:HT LE 3 
HD rel TE 8 E 存 且 下 加 博 同 接 起 字 上 
lB EHSM-5 名 | a 
SDH 一 学 20 J 国字 组 梧 到 性 和 苞 | 二 下 按 山 福 谍 | Hi 
Hi Ee 155 3 Es a 证 
本 EF | = Wm LIED Lo 8 工 
看 认 目 可- 十 1 | y . 
eT 强 a 加 而 生生 王 况 夺 -i i Ee LL 有 由 下 下 ”前半 
a HD- 而 245 TE ET 15 村 ll EE 
HD- Es 时 a [a 中 1 [的 
A : | 门 | 二 这 机 国 丰 暂 3 证 盏 证 昌 评 证 20 中 = 
?sheerl ,het | [hee her a et rion 


图 5-13 ”在 数据 透视 表 中 添加 其 他 字 鼎 图 5-14 利用 拖 动 法 添加 字段 


D> 技 358: 删除 不 需要 的 字段 


各 要 删除 已 添加 的 字段 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 进行 删除 。 读 加 到 数据 透视 表 中 的 字段 ， 
则 会 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 前 面 的 复 选 框 中 选中 ， 要 删除 茶 字 段 ， 只 需 取 
消 选中 该 字段 前 面 的 复 选 框 。 

习 外 ， 也 可 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 的 相应 的 列表 框 ， 如 “ 行 标签 ”或 “ 列 标 
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签 ” 列 表 框 中 选中 要 删除 的 字段 ， 将 其 拖 动 到 “选择 要 添加 a 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 ， 即 可 
删除 该 字段 。 


PPP 技 359: 改变 字段 的 次 序 


数据 透视 表 中 字段 的 显示 效果 与 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 标签 框 内 字段 的 显示 次 
序 有 关 〈 字 上 段 默 认 的 显示 次 序 为 标签 框 内 添加 时 的 次 序 )， 但 我 们 可 以 根据 毅 要 改变 字段 的 
次 序 ， 使 之 上 移 或 下 移 。 

以 “ 行 标签 ” 框 为 例 介绍 改变 字段 的 次 序 的 具体 操作 方法 : 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 
窗 格 中 的 “ 行 标签” 框 中 的 字段 “ 供 货 丙 编号 ”上 单 击 ， 在 弹出 沫 单 中 选择 “下 移 ” 沫 : 
项 ， 此 时 ， 该 字段 即 癌 下 移动 ， 同 时 数据 透视 表 中 该 字段 的 显示 次 友 也 随 之 改变 ， 如 图 5-15 
所 示 。 


后 | 求 和 项: 将 人 2 
FrTHTaREITTEII ”= 一 
和 y a。 政司 陈 认 吉 李 局 玉 查 vv Xx 
SRSDE-20 10 150 BE Ep ») : 
无 10 150 罗 了 了 ， 上 运 症 机 未 知人 从 去 87 闻 凡 
WOUSE CODE-D 10 150 于 和 二 村 这 [ETTTRTTTEEFYTT 了 7 和 下 奈 半 可 
7 CHSDE-25 15 85 4 上访 558 1117Y 7 代 引 而 区 
有 15 89 5 CHSDE-20 10 150 和 大 焉 
NOUSE CO0E-: 15 St Pe : WOUSE OEE~2 1 | 三 疝 无 发 村 
0 “CHSDE-30 20 250 | 了 5CBSDB-45 13 45 了 村 灶 人 5 本 
20 250 ED | [0 ts HH 
12 NOUSE CoNE-A 20 2 Whe | CHSDE-65 50 560 7 了 共生 
1 CISDUE-45 13 45 EE "| 时 WOUSE COCE-ES 号 6 /4 
14 无 13 45 [3 CBSDE-B5 ?0 Y5 全 卢 
MOUSE 所 村 45 a NOUSE CCE-85 ”OO ?了 5 
16 二 CSDE-65 50 60 ee ba - E caSDa-95 85 79 在 以 下 忆 域 岗 抱 
无 50 60 1 USE OE"% es 9 党 开 宝洁 世纪 
WoUse core 50 f ~” Bi | CgSDB-105 100 55 8 
19 NS 和 @ SN | 1 NOUSE CDO0E-105 1 55 
5 站 二 一 CgSDE-125 10 6B 
- CHSDE"S5 85 T9 Mi ~ ER 19 CESDE-305 95 145 EE | 
无 入 Ts HB ERLELE NSE CD 30 5 145 介 半 出 注 号 > | | 不 各 
A heet 1 MN RE 4 CESDE-360 50 225 = x 
炉 | Im 二 aa -em mm 了 ~ 揪 之 访 轩 惠 癌 
wt Ee hee SN PRS. 4 


图 5-15 更改 字段 的 显示 次 序 


PPP 技 360: 恢复 显示 丢失 的 “数据 透视 表 字段 列表 ”任务 窗 格 


在 默认 情况 下 ,“ 数 据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 会 随 看 数据 透视 表 的 创建 ， 在 工作 短 窗 口 
的 右 侧 目 动 显示 ， 但 有 时 会 会 过 到 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 “丢失 ”的 情况 ， 此 时 ， 可 
通过 下 面 的 方法 解决 该 问题 。 

创建 数据 透视 表 后 ， 只 有 选中 该 透视 表 ,“ 效 据 透 视 表 字段 列表 ” 窗 格 才 会 好 示 出 来 。 
因此 ， 大 没有 显示 该 窗 格 ， 则 可 在 数据 透视 表 中 单 击 ， 选 中 透视 表 。 

右 通 过 上 述 方法 仍然 不 能 显示 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 ， 则 重新 单 击 “ 选 项 ”选项 
卡 下 “显示 ”组 中 的 “字段 列表 ”按钮 ， 即 可 显示 该 窗 格 。 


PPP 技 361: 调整 字段 得 到 各 类 统计 结果 


在 数据 透视 表 中 ， 通 过 对 字段 的 设置 ， 可 以 得 到 不 同 的 统计 结果 。 例 如 ， 将 “选择 要 添 
加 a 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 的 菏 一 字段 添加 到 “ 行 标 签 ” 框 中 ， 则 可 在 数据 透视 表 中 的 行 标 
签 中 显示 该 字段 的 详细 信息 ; 大将 该 字段 添加 a 到 “报表 往 选 ” 框 中 ， 则 可 在 数据 透视 表 中 添 
加 该 字段 的 筛选 条 件 。 总 之 ， 通 过 不 同 的 字段 组 合 可 以 获取 不 同 的 统计 结 


PDP 拉 362: 更 改 透 视 表 的 数据 产 
当 为 未 一 数据 源 创 建 数据 透视 表 后 ， 奉 要 重新 更 改 该 透视 表 的 数据 源 ， 可 以 投 照 如 下 方 
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法 直接 在 当前 数据 透视 表 中 更 改 数据 源 ， 而 不 必 重 新 建立 数据 透视 表 。 

恩师 硬 量 寺 中 当 六 数据 透视 表 ， 选 择 “ 数 据 透 视 表 工具 ”下 的 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 
“数据 ”组 中 的 “更 改 数据 源 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “更 改 数据 源 ” 按 钮 ， 即 可 打 
开 “ 更 改 数据 透视 表 数 据 源 ”对 话 框 。 单 击 “ 表 /区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 和 县 按钮 ， 在 工作 表 
中 重新 选择 数据 源 ， 如 图 5-16 所 示 。 

阔 巾 Ss 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 即 可 更 改 当 前 数据 透视 表 的 数据 源 。 


PDP 技 363: 更 改 “数据 透 视 表 字段 列表 ”任务 窗 格 的 布局 


选中 创建 的 数据 透视 表 ， 即 可 在 右 侧 显示 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 。 用 户 可 以 
根据 需要 ， 更 改 该 窗 格 的 布局 。 具 体 的 操作 方法 : 单 击 “ 数 据 透 视 表 字段 列表 ”和 窗 格 上 
方 的 鲁 ~| 按 钮 ， 其 下 拉 列 表 中 显示 了 该 窗 格 的 布局 样式 ， 当 前 显示 为 “字段 字 和 区 域 节 
层 倒 ”布局 。 从 中 选择 要 更 改 的 布局 ， 如 “字段 节 和 区 域 节 并 排 ?》 即 可 看 到 其 显示 效果 
如 图 5-17 所 示 。 


数据 适 视 表 字 段 列 表 vx 数据 适 视 表 字段 列表 vx 
选择 要 添加 到 报表 的 字段: EE = 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 加 "| 
入 库 单 号 码 呈 也 ”报表 肇 先 
避 世 货 商 编号 | 
入 库 日 期 
避 有 无 发 票 上 字段 节 和 区 域 节 并 排 
司 材料 代码 一 一 
| 材料 名称 目 仅 字段 节 于 行 标签 
| 回 数 旦 二 
避 单 价 目 目 保 区 世 货 两 编号 4 
金额 上 目 材料 代码 = 
| 晤 仅 1 x 4 区域 洁 列 标签 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : = 三 数值 ~ 
覃 六 六 奖 投 视 厅 性 堪 汕 [人 让 ”报表 淀 选 型 列 标签 
De 三 数值 MM 
选择 一 沾 才 哗 区 姑 位 、 多 | 三 数值 
; 表 / ia 了 aa <é 用 行 标签 三 ”数值 未 和 大 新 重 = 
| | 有 无 发 票 v | ^| | 求 和 项 :数量 ~ 求 和 项 :单价 ~ 
| rp 长 贡 商 编号 ” | | 求 和 项 :单价 了 | 
| , I 
| Cus [Le | | 口 推 i 布 局 更 新 后 推 . 
图 5-16 ”重新 选择 数据 源 图 5-17 更 改 “ 数 据 透 视 表 字段 列表 ” 窗 格 的 布局 


>> 5.2 ”数据 透视 表 编 辑 技巧 展现 


右 要 实现 利用 数据 透视 表 分 析 相 关 的 汇总 值 或 对 数据 透视 表 中 的 记录 进行 调整 等 操作 ， 
束 需 要 掌握 其 编辑 拉 巧 。 


> 技 364: 更 改 数 据 透 视 表 默认 的 汇总 万 式 


在 默认 情况 下 ， 创 建 的 数据 透视 表 的 汇总 方式 为 求 和 ， 但 在 实际 应 用 中 ， 可 以 根据 具体 
情况 将 汇总 方式 更 改 为 平均 值 、 最 大 值 、 最 小 值 或 计数 等 其 他 方式 。 

具体 的 操作 方法 为 : 在 数据 透视 表 中 的 任意 位 置 处 右键 单 击 ， 在 弹出 染 单 中 选择 “ 值 字 
段 设置 ”有 六 单 项 ， 即 可 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 在 “选择 用 于 六 总 所 选 字段 数据 的 计算 
类 型 ”列表 框 中 选择 其 他 汇总 方式 ， 如 “最 小 值 ”， 如 图 5-18 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 看 到 数据 透视 表 中 “数量 ” 列 的 汇总 方式 为 “最 小 值 ”， 如 图 5-19 所 示 。 
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f= = 二 
信 字 营 设 置 | 于 
晶 名 称 :数量 二 关东 加 于 迪 胃 家 机 a 
自 定义 名 称 C)， | 最 小 什 项 :数量 ; NE | 
于 了 疯 丙 玉 生 
, a, 一 一 -一 本 必 目 且 D 目 一 之 让 Lo 1 5 站 入 甘 目 典 
值 汇总 方式 | 值 显示 方式 | B O08E OODE-20 10 1 到 元 有 死 发 
Ss 工 丰 目 卡门 国 一 1 也 [i] 本 村 和 料 避 了 到 
值 字 段 江 总 方式 (8) BR OS copE=45 13 本 村 村 老 称 总 | 行 慰 音 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 9 =0sDir65 50 eo nn sb 
计算 类 型 id 可 3E CULE 80 6 a 世 者 出 注 叶 
Ct 11 二 必 目 守 全 一 日 To 5 主 烟 衬 村 已 码 
求 入 1 JSE CODE=95 0 7 梧 击 [ 
计 四 李 必 目 闻 中 年 一 外 邱 Eb 了 外 二 部 而 
上 1 二 IESE GOL 是 = 人 9 | | = 
15 te 100 55 
6 WOUSE DOLE-105 1 5 
1 [HS Eh] eh 1 6 轩 | | 
i NSE CODE=129 1 二 | 前 小 人 而 : 融 重 = 
1 Ti) ef 5 1 4 军 秘 品 : 前 情 。 = 
一 - 50 O03E COLE-305 时 1 
数字 格式 凶 ) | ET 50 225 到 
— 4 hesrl 二 st .Shenty dN | ET 
过 [44 性 2 FL 2: 几 929 过 ER (44 上 且 .» ay > > ~ 上 导 39 
图 5-18 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 图 5-19 “数量 ” 列 的 汇总 方式 更 改 为 “最 小 


> 技 365: 以 计数 形式 统计 数据 
在 数据 透视 表 中 要 以 计数 形式 统计 数据 ， 需 要 将 汇总 方式 更 改 为 “计数 ” 
具体 的 操作 方法 如 下 : 
耕 “ 数 值 ” 项 的 汇总 方式 不 是 “计数 ”， 可 先 将 汇总 方式 更 改 为 “计数 ”， 此 时 ， 数 据 透 
视 表 中 的 相应 字段 显示 的 统计 结果 即 可 以 达到 计数 统计 的 目的 ， 如 图 5-20 所 示 。 
D> 技 366: 让 数据 透视 表 中 显示 数据 为 占 总 和 百分比 


要 让 数据 透视 表 中 显示 某 字段 下 的 数据 占 总 和 的 百分比 ， 则 需要 更 改 数据 透视 表 的 值 显 
示 方 式 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 


SEE 在 数据 透视 表 中 某 字 段 下 对 应 的 任意 一 个 数据 所 在 单元 格 上 右键 单 击 ， 在 弹出 
， 即 可 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 选 择 “ 值 显示 方式 ” 
如 图 5-21 所 示 。 


菜单 中 选择 “ 值 字段 设置 ” 沫 单项 
选项 卡 ， 在 “ 值 显示 方式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 列 汇 忌 的 白 分 比 ” 选 项 ， 


去 隔 酒 遇 可 于 到 再 要 要 
Ss Ee Ba LE vs Bs 源 名 称 ， 金额 
这 章 雁 罗 池 ”要 更 各 和 Emr 
= a J20 ; ] 全国 自 定居 名 称 纪 ): 求 和 项 :金额 
| 五 志 1 1 | | = Ee a 
oro/i7a 1 1 而 元 基 和 | 值 汇 总 方式 | 值 显示 方式 
T enthhdder 标 . l 1 病 妊 民 咀 二 
入 a 1 1 元 村 妹 所 笃 I 本 窒 桂 车 值 显示 方式 凶 ) 
各 轩 恒 解 标 I 1 元 此 全 上 奈 日期 
1 a 2010/ i 23 I 1 玉音 前 李 隆 二 笠 
II ll l F 
1 26io/1/24 1 1 本 种 司 车 
13 hj 性 忆 标 1 1 一 二 
| 14 0 ] . 工 各 
| 15 四 隆 阴 由 l 1 
|16 2010/1/26 1 1 
上 由 1 1 | 
| 1 = ao 127 秆 在场 将 志 
上 读本 1 1 计 上 项 :四 从 
| 加 2010/1/28 1 1 
[a 力 胜 舟 标 1 1 
SN el PE] 4 
7 I ,| 上 六 DR 、| 业 7 2 用 国 66 月 -一 一 ?2 


落 女 马 本 单 击 “确定 ” 按钮 ， 
的 百分比 ， 如 图 5-22 所 示 。 


PPP 技 367: 重新 设置 数据 透视 表 中 的 数字 格式 
数据 透视 表 中 的 数字 格式 可 以 根据 实际 需要 进行 更 改 ， 如 可 将 百分比 的 小 数位 数 设置 为 


即 可 看 到 数据 透视 表 中 该 字段 中 的 各 商品 的 金 祝 占 总 金额 
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1 位 或 2 位。 具体 的 操作 方法 如 下 : 

全 在 要 更 改 字段 下 对 应 的 任意 一 个 数据 所 在 单元 格 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选 
择 “ 值 字段 设置 ”及 单项 ， 即 可 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “百分比 ”， 在 右 侧 的 “小 数位 
数 ” 数 值 框 中 输入 “1”， 如 图 5-23 所 示 。 


C 攻防 进 伐 可 字 阁 风 沼 过 各 旦 训 
ee 而 二 员 关 在 

a S20 2 怠 任 要 六 二天 地 业 扣 7 这 取 2 | 

5 飞 载 无 这 陆 标 未 甘草 划 丙 这 报表 神 刘 3 “| 未 和 项 : 宇 放 
E200 El 荐 虐 间 二 和 本 人生 

下 Razer 四 癌症 由 上 二 二 可 = 莒 计 盯 半 | 人 

8B S2010/t/22 有 需 志 本 

FE EE 笠 音 多国 | 

10 =2010/1/2% 刺 枉 名 麻 国 讲 税 

11 力 肚 馈 司 Ei ,古旧 网 

13 S2010/1/24 单 必 由 村 总 及 | 

了 条 生性 扔 标 于 | 

Ee a pe 

15 入 峙 陋 标 ee 

1 后。 200 26 

过 力 肿 般 标 

18 S20lorl/2r i : i 
力 肚 扔 标 于 露面 百 填 比 晤 式 捕 单 元 蛋 申 桨 值 左 各 0 ， 并 以 耕 庆 区 形 式 显示 = 
2 2010/1 2 本 -二 名 

rl 力 肚 塘 幅 

这 201071/29 
a 撞 .. | [LL mE | | mW 


图 5-22 ”显示 数据 占 总 和 的 百分比 图 5-23 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


蕊 嘱 sa 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 所 选单 元 格 所 在 字段 中 所 有 百 分 
比 数值 的 小 数位 数 部 显示 为 1 位， 如 图 5-24 所 示 。 


[Es D “一 | 感 年 访 得 于 地 机 让 本 Dk 
二 2010/1 7 20 本 造 得 种 添 二 而 入 向 [i 这 得 看 
聘 飞 旨 天 别 般 标 = 全 具 际 香 内 说 这 “要 昌 福 迁 
6 2010/1721 1. 0% PTE 
7 古村 1. Om 皮 尿 目 期 
| 吕 详 1 这 训 于 。 丰 革 有 天 发 时 
黯 技 筷 标 0 村 发 到 
iG 2010F 1 2 Dv. 囊 相 在 芒 到 石村 至 
11 太 采 般 标 hE 到 二 义 报 捏 邓 
i2 S200/1/24 了. 4 量 单 切 夺 件 名 和 旭 
肥 有 用 电 杯 3 | 下 全 卢 
1 2010/1/25 而 - 攻 茵 
1 力 租 锯 标 4 3 也 列 j 蔓 
We 5. 中 吕 
Ww 因 胜 瑶 标 本 上册 
] iB -200/L1A2r 是 - 中 怠 
| 为 用 各 标 村 
2D OL 上 D. E 本 
21 为 险 癌 标 .5 求生 : 芋 人 
| 2 已 80L0A1729 D0. 5 
.23 为 股 孔 怪 .3 
| 200/1/30 1 2 许 
EE TREE 让 二 “二 二 本 哮 


图 5-24 百分比 数值 的 小 数位 数 显 示 为 1 位 


PPP 技 368: 更 改 字段 的 分 类 汇总 万 式 


分 类 汇总 功能 强大 ， 可 以 很 方便 地 按照 用 户 定 义 的 分 类 进行 求 和 计算 ， 但 有 时 在 使 用 过 
程 中 ， 默 认 的 分 类 汇总 方式 〈 求 和 ) 不 能 满足 用 户 的 要 求 ， 此 时 ， 可 通过 如 下 方法 更 改 字段 
的 分 类 汇总 方式 。 

选中 行 标签 或 列 标签 中 的 第 一 个 字段 ， 如 “Razer DeathAdder 鼠标 ” 在 右键 弹出 有 荣 单 中 
选择 “字段 设置 ”这 单 项 ， 即 可 打开 “字段 设置 ”对 话 框 。 选 择 “ 分 类 汇总 ” 栏 中 的 “上 自 定 
义 ” 选 项 ， 在 列表 框 中 选择 一 种 汇总 方式 ， 如 “平均 值 ” 和 “最 大 值 ” 如 图 5-25 所 示 。 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 显示 出 所 设置 的 分 类 汇总 方式 ， 如 网 5-26 所 示 。 

当 行 标签 或 列 标 丛 为 两 个 或 多 个 字段 时 ， 创 建 的 数据 透视 表 中 才 会 显示 分 类 汇总 项 。 只 
有 一 个 行 标签 或 列 标签 ， 不 会 显示 分 类 汇总 项 。 
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图 5-25 设置 分 类 汇总 方式 


PDP 技 369: 重 命名 数据 透视 表 的 字段 或 项 


行 要 更 改 数据 透视 表 中 的 字段 和 项 的 名 称 ， 可 通过 如 下 方法 进 1 


在 数据 透视 表 中 选中 要 更 改名 称 的 字段 或 项 ， 单 击 
“选项 ”选项 卡 下 “活动 字段 ”组 中 的 “字段 设置 ” 按 
钮 ， 即 可 打开 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 。 在 “ 自 定义 名 
称 ” 文 本 框 中 重新 输入 字段 或 项 的 新 名 称 ， 如 图 5-27 
所 示 。 

重新 输入 的 字段 或 项 的 名 称 不 能 与 数据 透视 表 中 现 
有 的 其 他 字段 重复 ， sw 
“已 有 相同 数据 透视 表 字 段 存 在 ” 


PDP 搁 370: 取消 字段 的 标题 
数据 透视 表 中 会 显示 “ 行 标签 “ 列 标签 ”和 “ 值 ” 


Sm se ll 


图 5-26 设置 为 其 他 汇总 方式 后 的 效果 


Ts 


源 名 称 : 金额 


自 定义 名 种 CC)  [ 求 和 项 :请 车 金额 | 
值 汇总 方式 | 值 显示 方式 

值 字段 汇总 方式 (8) 

选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 


计算 类 型 


和 


数字 格式 外 ) 


图 5-27 重新 命名 字段 或 项 的 名 称 
等 字段 的 标题 ， 知 不 硕 望 在 数据 透 


视 表 中 显示 这 些 标题 ， 在 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 下 下 “最 
示 ” 组 中 的 “字段 标题 ”按钮 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 取消 显示 字段 标题 ， 如 图 5-28 所 示 。 
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oi Ler 1 元 居 珊 柄 钵 已 站 
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1 方 本 航标 565 1 下 人 名 到 = Bul 访 皮 前 标 
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图 5-28 取消 显示 字段 标题 


>2184 


Ee 喜 


= 

加 i 各 各 要 中 包 对 三 相 fTF 凡 ls 

1 0 1 % 属 籽 具 而 玉民 于 组 过 

工 ? 要 I 丁 疾 站 册 博 号 

工 生 各 | | 

外 站 0 1 而 无 点 里 

an 也 笠 时 症 员 

5 玉 村 时 扣 标 加 | 季 厨 甘 

[= [i | 六 屋 回 而 

ET I 昔 闪 和 

机 可 放电 

led i 

Sm L 司 基站 

瑟瑟 I | 

[pe ll 

0 〖 

到 了 

i 1 五 融 荔 

Em 1 果 相 克 让 二 国 
站 1 计 监 志 , 峙 声 ..，= 
[5] 1 

1520 Ls 机 

| WE 


Ye 第 5 章 ”透视 表 应 用 技巧 展现 


PDP 技 371: 显示 字段 的 明细 数据 


通过 设置 可 以 在 数据 透视 表 中 显示 字段 的 明细 数据 ， 使 透视 表 中 的 分 析 结 果 一 目 了 然 。 

有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

Cs 选中 数据 透视 表 中 要 显示 明细 数据 的 字段 下 的 任意 单元 格 ， 如 这 里 选中 “ 行 标 
签 ” 下 “ 力 胜 鼠标 ”， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “活动 字段 ”组 中 的 “展开 整个 字段 ”按钮 ， 
即 可 打开 “显示 明细 数据 ”对 话 框 。 在 列表 框 中 选中 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 ， 如 选择 
“单价 ”字段 ， 如 图 5-29 所 示 。 


是 和 | || 中 | 

数据 适 视 表 活动 字段 分 组 ，。 排序 | 搬入 刷新 更 改 中 

8 只 移动 数据 适 视 表 

- - - | 4 en 
排序 和 篇 先 二 泽 作 


请 选择 待 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 (&): 


从 亩 于: 
:1 


9 1275 
?66 89210 


6 | 故 技 局 标 20 5000 
7 | 双飞 若 天 逐 妃 标 10 1500 
8 | 第 软 无 线 局 标 50 11250 
9 续 洗 申 筷 标 70 17150 
10 | 总 
| 


图 $-29 ”选中 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 
久 费 才 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 数据 透视 表 中 即 可 显示 “ 行 标 签 ” 下 所 有 商品 的 各 单价 
的 详细 信息 ， 如 图 5-30 所 示 。 
PP> 技 372: 隐藏 字段 的 明细 数据 


若 想 使 显示 的 字段 的 明细 数据 隐藏 起 来 ， 在 显示 明细 数据 的 项 目前 会 显示 日 按 钮 ， 要 隐 
藏 某 一 项 目的 明细 数据 ， 单 击 日 按钮 ， 则 该 按钮 显示 为 田 ， 若 要 隐藏 所 有 项 目的 明细 数据 ， 
单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “活动 字段 ”组 中 的 “ 折 秋 整个 字段 ”按钮 ， 如 图 5-31 所 示 。 


日 天 | 山 履 于 晤 由 标 
下 呈 基 本 荔 量 可 市 二 条 本 0 二 | 数 十 闸 吉 机 布吉 两 要 六 
3 1 
4 ari ” 动量 友 汶 hem 了 不 By 几 
: 于 I 1 话音 旧 喇 
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入 而 亚 疙 本 6 名 时 质 委 : 0 商 丙 宰 覃 
区 村 阿 区 加 9 jo 村 加 上 师 台 

[i 村 上 时 名 了 肝 国 PT v 于 时 宕 入 

的 国 了 点 时 
| 过 关 生前 | 市 六 蕴 前 
| 二 | 了 译名 
| 1 
| 站 内 下 区 总 辐 直 :rj 提 3 三 以 下 下 吉庆 二 2h 这 拉 
| 二 ”限于 吕 动 本 到 性 苦 T 本 根 融 福 说 司 到 i 禾 
| 本 E 
| 1™ 
| 天 1 加 开导 竺 开斋 曾 1 和 8 加 所 是 划 王 前面 
| 和 i Me 2 站 各 让 加 机- 剖 
| 要 | 本 = | | 未 各 站 二 “= 于 由 和 

2 吾 赴 用 荫 无 到 展 标 i0 L500 . 下 可 轴 半 人 

| he L 1 区 博 训 襄 园 四 稍 2 二 地 有 可 环 动 

CE 导 ae， 汪 mft Sset? TE ssent (| E EE a | ] 3: 
| 和 一 显示 字段 的 明细 数据 隐藏 所 有 项 目的 明细 数据 
图 5-30 ”显示 字段 的 明细 色 5-31 隐藏 所 有 项 目的 明细 


>D> 技 373: 隐 茂 特定 的 记录 
在 数据 透视 表 中 重要 隐藏 订 些 重要 的 数据 ， 可 利用 和 饶 选 功能 来 实现 。 有 具体 操作 方法 
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如 下 : 
| 选中 位 于 行 标签 或 列 标签 下 要 隐藏 的 记录 (如 “1 月 ”)， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “篇 


选 ” 一 “隐藏 所 选项 目 ” 沫 单项 ， 即 可 隐藏 该 记录 所 在 的 行 或 列 ， 如 图 5-32 所 示 。 
行 选择 “ 仅 保 留 所 选项 目 ” 沫 单项 ， 则 可 隐藏 除 “1 月 ”外 的 其 他 所 有 选项 。 


D> 技 374: 调整 记录 的 显示 次 序 

和 数据 透视 表 中 记录 的 显示 次 序 是 按照 一 定 的 规则 排列 的 ， 若 要 重新 调整 其 显示 次 序 ， 可 
通过 下 面 的 方法 实现 。 选 中 行 标 签 或 列 标签 下 要 调整 其 次 序 的 记录 ， 如 “双飞 燕 天 遥 鼠 
标 ”， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “移动 ” 荣 单 项 ， 从 其 子 菜 单 中 选择 该 记录 将 要 移动 的 位 置 ， 
即 可 调整 该 记录 的 显示 次 序 ， 如 图 5-33 所 示 。 


a 
$4 : 
第 5 章 = eve ee i ed 
透视 表 应 用 
技巧 展现 图 5-32 ”利用 筛选 功能 隐藏 特定 的 记录 图 5-33 ”调整 记录 的 显示 次 序 
A> 技 375: 移动 数据 透视 表 
中 二 若 要 将 创建 的 数据 透视 表 移 动 到 其 他 位 置 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 
人 世 绅 9 别 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “操作 ”组 中 的 “移动 数据 透视 表 ” 


按钮 ， 即 可 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 
其 中 选择 要 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 如 新 工作 表 
或 现 有 工作 表 的 其 他 位 置 ， 如 图 5-34 所 示 。 


ND | | :Wh > 399 ， i hn HF 现 有 工作 表 字 ) 
7 节 计 se 石 选择 现 有 工作 表 i 则 要 位 置 (L): | Sheet11A3 


单 击 “ 位 置 ”文本 框 右 侧 的 折 胎 按钮 ， 返 回 工作 


表 中 选择 要 放置 数据 透视 表 的 起 始 位 置 。 单 击 


0 
“确定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 透视 表 移动 到 指定 的 0 


3 位 置 。 
N 过 . 
> 技 376: 重 命 名 数据 透视 表 
在 默认 情况 下 ， 创 建 的 数据 透视 表 的 名 称 为 “数据 透视 表 1、 数 据 透 视 表 2...”， 为 了 方 
便 用 户 快 速 了 解数 据 透 视 表 的 作用 ， 可 根据 其 特点 重 命 名 数据 透视 表 。 
& 全 具体 操作 方法 为 : 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 ” 组 中 的 


“数据 透视 表 名 称 ” 编 辑 框 中 重新 输入 新 的 名 称 ， 如 图 5-35 所 示 。 
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图 5-35 重 命 名 数据 透视 表 


PDP 技 377: 设置 数据 透视 表 分 类 汇总 布局 


当 数 据 透 视 表 中 显示 分 类 汇总 选项 时 ， 用 户 可 以 根据 习惯 设置 分 类 分 总 值 的 布局 ， 也 吏 
是 说 ， 可 以 目 定义 分 类 汇总 值 显示 的 位 置 。 具 体操 作 方 法 : 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 
选项 卡 下 “布局 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 布局 ， 如 
“在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”， 则 分 类 汇总 选项 可 显示 在 数据 透视 表 中 组 的 底部 ， 如 
图 5-36 所 示 。 


到，Razer Deathadder 饼 标 汇总 
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了 
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HEEEE 


3Razer DeathAdder 鼠 标 


| 到 TS 力 隆 六 全” 5 i 1275 
em OD B Razer DeathAdder 届 水 汇总 1 1275 
二 7_ 5 力 胜 鼠 标 
本 | 在昌 的 现 凶 里 示 所 有 分 类 汇总 CD 和 需 -全 8 201071723 585 
127g 9 2010/1/24 3000 
1275 10 201071725 5250 
| mm 2010/1/26 6715 
1 da S95 12 2010/1/27 5500 
: 2010/1725 5250 13 2010/1/28 680 
10 201071 /26 6715 14 2010A1 /29 Bd5 
il 2010/1727 5500 15 201071730 1520 
12 2010/1/28 680 证 201071731 1365 
13 201071729 645 这 20107272 10850 
“py 和 18 2010/2/4 16500 
16 o010//2/92 10350 19 20107277 18275 
17 2010/2/4 16500 20 201073Z1 6000 
18 e010/2/ 19e 2 20107d473 12325 
19 010/3 000 22 力 胜 鼠 标 汇总 89210 
V1lV/4 1 5 E34 二 
1 技 鼠 标 5000 23 日 罗 技 鼠 
010/1 /22 5000 2 20107/1 7/22 5000 
微软 无 线 鼠 标 11250 25 罗技 鼠标 汇总 5000 
24 2010/2/5 11250 5F 刁 生 罗 天 线 角 标 


图 5-36 设置 数据 透视 表 分 类 汇总 布局 


PDP 技 378: 更 改 数据 透视 表 默 认 布 局 


为 对 数据 源 创 建 的 数据 透视 表 会 以 默认 布局 显示 ， 厂 要 更 改 其 默认 的 布局 ， 可 选中 
数据 透视 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “布局 ”组 中 的 “报表 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
列表 中 选择 一 种 布局 ， 如 “以 表格 形式 显示 ” 即 可 更 改 数据 透视 表 的 显示 布局 ， 如 图 5-37 
所 示 。 
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| | 15 而 飞 则 于 重 亢 本 [a 1 ~ 汇总 ‘ 站 
| i182 0 了 17 1520 — 20 :| 
力 畦 毅 罗 Fa | 可 I 十 19 - 4000 力 姓 坊 标 5( TT 
让 a00% 0 60 -- 13 S000 汇总 50 各 呐 : 儿 从 = 
| 共生 i rn] [ra 人 ot 学 DO 5000 零 技 角 标 乌 于 和 忆 单价 -| 
| i a dal 求 和 肠 - = 
| 天。 乾 忆 天 村 pe Ei + | | 21 出 W009 汉 臣 20 水 和夫 : 例 思 | 
| sa | 5 0 了 5 = 22 55250 力 让 名 标 TCe "” 
I 站 sw 3 二 可 | Is HShootl Sret2 Sheot 和 用 二 下 | 4 » 


图 5-37 更 改 数据 透视 表 的 默认 布局 
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SD 技 379: 在 汇总 项 目 后 插入 空 行 


当 数 据 透视 表 中 显示 分 类 汇总 选项 时 ， 可 在 每 个 汇总 项 目 后 快速 插入 空 行 。 具 体操 作 方 
法 : 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “布局 ”组 中 的 “ 空 行 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ” 选 项 ， 即 可 在 每 个 汇总 项 目 后 插入 空 行 ， 如 图 5-38 
所 示 。 
> 技 380: 通过 套用 样式 快速 美化 数据 透视 表 
“数据 透视 表 样 式 ”中 提供 了 多 种 样式 ， 通 过 套用 此 样式 ， 可 以 快速 美化 数据 透视 表 。 
技巧 展现 具体 操作 方法 为 ， 选 中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 的 下 

拉 列 表 中 选择 一 种 样式 ， 如 “数据 透视 表 样 式 深 色 10”， 应 用 后 的 效果 如 图 5-39 所 示 。 
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5-38 在 汇总 项 目 后 插入 衬 行 5-39 ”快速 美化 数据 透视 表 


>DPP> 技 381: 目 定 义 数 据 透视 表 样 式 


各 用 户 不 辟 欢 “数据 透视 表 样 式 ” 中 提供 的 样式 ， 还 可 以 根据 需要 目 定 义 数 据 透 视 表 样 
去。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 
名 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 的 下 拉 列 


2 表 中 选择 “新 建 数据 透视 表 样式 ”选项 ， 即 可 打开 “新 建 数据 透视 表 快速 样式 ”对 话 框 ， 在 
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“ 表 元 系 ” 列 表 框 中 选择 菏 一 元 系 ， 如 “第 一 行 条 纹 ”， 如 图 5-40 所 示 。 

ha 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 设置 单元 格格 式 ， 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 
卡 ， 在 “样式 ”列表 框 中 选择 一 种 样式 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ， 在 右 侧 的 
“ 预 置 ”区 域 中 单 击 “ 外 边框 ”选项 ， 如 图 5-41 所 示 。 


名 称 中) | 数据 透视 表 样 式 4 
表 元 让 


于 所 Y 
[格式 | I 


元 素 格式 : 单 击 放置 造 师 . 撕 疝 草图 及 上 而 的 读 思 可 以 泊 加 边 权 公式 。 


回 设 为 此 文档 的 黑 认 数据 透视 表 快 速 样式 (8) 家 特地 


5-40 “新 建 数 据 透视 表 快 速 样式 ”对 话 5-41 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


包 费 时 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 在 “数据 透视 表 样 式 ” 组 下 拉 列 表 的 “ 自 
定义 ”选项 区 中 ， 即 可 显示 用 户 自 定义 的 数据 透视 表 样式 ， 如 图 5-42 所 示 ， 单 击 该 样式 ， 
即 可 在 数据 透视 表 中 套用 。 


PPP 技 382: 指定 特定 样式 为 数据 透视 表 的 默认 样式 


要 重新 更 改 数 据 透视 表 的 默认 样式 ， 可 选中 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 样式 ”组 中 的 
下 拉 列 表 中 选中 要 设置 为 默认 样式 的 样式 ， 在 右键 染 单 中 选择 “ 设 为 默认 值 ” 染 单项 ， 如 
图 5-43 所 示 。 当 再 次 创建 数据 透视 表 时 ， 即 可 目 动 套用 该 样 却 。 


sn i i 


i i i i i i i i i 


车 :上 国 条 强 效 医 兴 表格 式 i 
Ty | 罗 . 刻 W 呈 
5-42 ” 目 定 义 数 据 透 视 表 样式 5-43 ”将 指定 样式 设置 为 数据 透视 表 的 默认 样式 


D> 技 383: 发 布 数据 透视 表 
要 将 创建 的 数据 透视 表 发 布 到 网 络 上 ， 可 按照 下 面 的 操作 方法 进行 设置 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 


人 ss 打开 要 发 布 的 数据 透视 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 打 
开 “ 尺 人 存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “单个 文件 网 页 ”选项 ， 在 “文件 
名 ” 框 中 输入 文件 名 称 ， 在 下 方 选 中 “选择 〈E) 工作 表 ” 选 项 ， 如 图 5-44 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 即 可 打开 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 。 在 “选择 ”列表 框 中 
选择 要 发 布 的 数据 透视 表 ， 在 其 中 勾 选 “在 浏览 右 中 打开 已 发 布 网 页 ” 复 选 枉 ， 如 图 5-45 
所 示 。 


[天 吨 夺 为 
PP EW i ms 
boi | 加 * EXCEL | Exeg 寺 用 入 二 本色 取 


到 醒 商 秆 京 后 更 


发 布 内 容 
选择 已 ): | 在 sheet2 上 的 条 目 


伍 看 : Hvvai 
发 布 形式 


果 攻 :而 名 个 工作 所 Ww] 妹 坊 i 5. 
[ 吉 证 际 [+ 了 工作 雪 | -一 - 标题 : [更改 Q0.. | rh 
: sd: 文件 各 加: IE: “EXCEL\Excel 实 用 技巧 集锦 表 * 发 布 入 库 与 出 库 数据 透视 
| 在 每 次 保存 工作 薄 时 自动 草 新 点 布 册 ) 


温 布 邮 | 


5-44 “ 男 存 为 ”对 话 框 5-45 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 
蕊 喘 依次 单 击 “发 布 ”按钮 ， 即 可 在 浏览 器 中 打开 发 布 的 网 页 ， 如 图 5-46 所 示 。 
DD 技 384: 打开 文件 时 自动 更 新 


在 玖 认 情 况 下 ， 数 据 透 视 表 不 能 进行 目 动 更 新 ， 但 可 以 设置 数据 透视 表 在 打开 时 目 动 更 
改 。 选 中 数据 透视 表 ， 在 右键 弹出 沫 单 中 选择 “ 效 据 透视 表 选 项 ”有 荣 单项 ， 即 可 打开 “数据 
透视 表 选 项 ”对 话 框 。 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 勾 选 “数据 透视 表 数 据 ” 选 项 区 域 中 的 
“打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 图 5-47 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 再 次 打开 数据 透视 
表 时 ， 透 视 表 中 的 数据 即 可 进行 目 动 更 新 。 


-CT 


-3 TNT TT 


ET 名 称 中 : 数据 透视 表 1 
eens lh Be dnc 布局 和 格式 
条 mhameRe//EVEXCELVEncet 着 拉 15 关 交 构 \ 演 -a = ID DO- " | 打印 | 
数据 透视 表 数 据 
避 保存 文件 及 源 数 据 (8) 
避 启用 显示 明细 数据 包 ) 
打开 区 件 时 刷新 数据 下) 
保留 从 数据 源 删 除 的 项 目 
每 个 字段 保留 的 项 数 @): | 自动 ” [=] 
模拟 分 析 
在 值 区 域 启用 单元 档 编 辑 下) 


lz329 
1500 11250 17150 125345 


慰 | 保 杭 式 : 大 用 flO = 


5-46 ”发 布 数 据 透视 表 5-47 ”人 义 选 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 
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PDP 拷 385: 使 用 多 个 表 创 建 数 据 透视 表 


要 利用 多 个 工作 表 中 的 数据 源 创建 数据 透视 表 ， 可 按照 如 下 操作 方法 进行 设置 : 

人 sg 打开 要 创建 数据 透视 表 的 数据 源 所 在 的 工作 短 ， 按 下 (Alt+D〉 组 合 键 ， 即 可 在 
功能 区 上 方 弹出 如 图 5-48 所 示 的 信息 。 

人 SEE 按 下 “P” 键 ， 即 可 打开 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 对 话 框 ， 在 “请 指 
定 竺 分 析 数 据 的 数据 源 类 型 ”选项 区 域 中 选中 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 选 项 ， 如 网 5-49 
所 示 。 


| 

r 全 人 is 的 同 计 :LT , 本 
-| " pa - 

让 于 2 md P| 


调和 分 析 抽 所 9 所 源 类 型 : 
加 上 erosoft 0ffice Excel 数据 列表 或 数据 库 如 ) 


E 让 ED 


@ 攻 或 (Ci 
和 各) 
所 需 创 建 的 报 志 类 型 
回 数据 透视 表 问 ) 
回 数据 透视 图 (及 数据 透视 表 ) ER) 


[4 上- 步 6) ] 匡 = 此 gs 世宗 成 @a 


el | or eos 四 
rh ee 


5-48 ”提示 信息 5-49 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 同 导 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 如 图 5-50 所 示 的 对 话 框 。 保 持 默认 设置 不 变 ， 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 弹出 对 话 框 中 单 击 “ 选 定 区 域 ”文本 框 右 侧 的 折 舍 按钮 ， 在 工作 表 
“出 库 表 ”中 选择 数据 源 ， 如 图 5-51 所 示 。 


= 
h 区 


| 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - - 步 驼 2a( 共 3 步 ) = 


8 刍 的 数据 活 视 夫 可 以 舍 困 小 自 一 个 或 
pi 


段 ， 


图 $-50 ”选择 “创建 单 页 字段 ”选项 图 5-51 选择 数据 源 


人 sa 再 次 单 击 折 和 二 按钮 返回 对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 选中 的 数据 区 域 添加 
到 “所 有 区 域 ” 列 表 杠 中， 如 图 5-52 所 示 。 

人 SS 切换 到 另 一 工作 表 “ 材 料 总 账 ” 中 ， 再 选择 需要 的 数据 源 并 将 其 添加 到 “所 有 
区 域 ” 列 表 框 中 ， 如 图 5-53 所 示 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “新 建 工 
作 表 ”选项 ， 如 图 5-54 所 示 。 

人 sg 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 在 新 工作 表 中 创建 数据 透视 表 。 单 击 “ 列 标签 ”字段 
右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 面板 中 取消 选中 重复 的 字段 和 不 需要 显示 的 字段 ， 如 图 5-55 所 示 。 
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回 本 期 领 用 本 期 入 库 单价 金额 期 初 库存 期 未 库存 数量 总 计 

“5 Razer Deathadder 饼 标 2 2 1 1 2 2 1 11 
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0 栅 虽 (空白 ) 2 2 2 2 8 

SD 12 总 计 40 40 19 19 22 40 _ 19 199 
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[取消 ] [< 上 - 步 @) ] [下 - 步 如 >] [ 完成 四 ] 


图 5-52 添加 “出 库 表 ” 中 的 数据 源 


图 5-54 选中“ 新建 工作 表 ” 选 项 


9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 得 到 的 数据 透视 表 的 效果 如 图 5-56 所 示 。 选 中 数据 透视 表 
中 的 任意 单元 格 ， 即 可 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 “ 值 字 段 汇 总 方式 ”为 “ 求 
和 ”如 图 5-57 所 示 。 


图 5-56 ”显示 创建 的 数据 透视 表 
人 saag 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 得 到 的 数据 透视 表 的 


图 5-53 添加 “材料 总 账 ” 中 的 数据 源 
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图 5-55 取消 选中 重复 的 字段 和 不 需要 显示 的 字段 


图 5-57 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 
最 终 效 果 如 图 5-58 所 示 。 
列 慰 瓯 
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图 5-58 ”使 用 多 个 表 创 建 的 数据 透视 表 效 果 
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DP 技 386: 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 


创建 的 数据 透视 表 还 可 以 转换 为 普通 表格 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

2 打开 要 转换 为 普通 表格 的 数据 透视 表 ， 选 中 整个 数据 透视 表 ， 按 下 《Ctrl+C ) 
组 合 键 复制 透视 表 。 在 要 放置 转换 后 的 数据 透视 表 的 单元 格 中 单 击 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 
“ 甬 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 打开 
“选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “ 值 和 数字 格式 ”选项 ， 如 图 5-59 所 示 。 

小 馈 S 寺 单 击 “确定 ” 控 钮 ， 即 可 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 ， 如 图 5-60 所 示 。 


图 5-59 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 5-60 ”将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 


PPP 技 387: 快速 清除 数据 透视 表 中 所 有 字段 


要 快速 清除 数据 透视 表 中 的 所 有 字段 ， 可 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “ 操 
作 ” 组 中 的 “消除” 下拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “清除 全 部 ”命令 ， 即 可 清除 数据 透视 
表 中 的 所 有 字段 ， 此 时 的 数据 透视 表 即 为 空白 的 数据 透视 表 。 


PP> 技 388: 删除 数据 透视 表 


即使 控 照 上 一 技巧 中 的 方法 删除 数据 透视 表 中 的 所 有 内 容 ， 数 据 透 视 表 仍然 存在 于 工作 
短 中 。 知 要 彻 展 将 数据 透视 表 从 工作 短 中 删除 ， 可 在 要 删除 的 数据 透视 表 中 选中 任意 单元 
格 ， 蛙 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “操作 ”组 中 的 “选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “整个 
数据 透视 表 ” 选 项 ， 将 整个 数据 透视 表 选 中 。 按 下 (Delete〉 键 ， 即 可 将 选择 的 数据 透视 表 
删除 ， 即 删除 数据 透视 表 所 在 的 工作 表 。 


>> 5.3 数据 透视 表 科 选 技巧 展现 

数据 透视 表 的 锯 选 功能 非常 强大 ， 不 仅 可 以 汪 加 饰 选 条 件 从 数据 源 表 格 中 人 刀 选 数据 ， 还 
可 以 在 创建 好 的 数据 透视 表 中 对 数据 进行 径 选 ， 碍 看 想 要 符 看 的 数据 。 回 数据 透视 表 中 试 加 
某 些 字 段 后 ， 知 需要 得 看 某 一 字段 的 子 分 类 的 数据 ， 或 要 实现 数据 透视 表 近 某 一 顺序 进行 排 
序 等 操作 ， 都 需要 和 擎 握 数 据 透 视 表 的 简 选 技巧 。 
站 六 技 389: 实现 行 标签 排序 


在 款 认 情况 下 ， 创 建 的 数据 透视 表 的 行 标 人 签字 段 是 按 升 序 顺 序 排列 的 。 奉 要 更 改行 标签 
字段 的 排列 顺序 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 
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Can Cn 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 
怨 岂 a 去 选中 行 标签 字段 下 的 任意 单元 格 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “排序 ”一 “降序 ” 


Cn 
-| 


刀 
豆 : 数据 透视 表 的 行 标签 字段 可 按 降 序 顺 序 排列 ， 如 图 所 示 
Ey 
1 单项 ， 则 数据 透视 表 的 行 标签 字段 可 按 降序 顺序 排列 ， 如 图 5-61 所 示 。 
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在 民 下 区 城 司 的 未 富 可 
} 了 险 志 站 过 天 列 奸 共 
工 荔 伪 
DD 行 村 其 三 ”雪人 傅 
村 村 名 奸 a = 
和博 : 主 锯 
和 
5 这 机 


80ld 
CD 


5-61 


将 行 标签 字段 按 降 厅 顺序 排列 


全 SEEeg 若 要 使 行 标签 字段 按照 其 他 顺序 排列 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “排序 ”一 “其 他 排 
序 选 项 ” 荣 单项 ， 即 可 打开 “排序 〈 材 料 名 称 )” 对 话 框 ， 在 “排序 选项 ”选项 区 域 中 选择 
“降序 排列 (Z 到 A) 依据 ”选项 ， 如 图 5-62 所 示 。 

ES 二 单 击 “ 其 他 选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “其 他 排序 选项 (材料 名 称 )” 对 话 框 ， 在 
其 中 取消 勺 选 “ 每 次 更 新 报表 时 目 动 排序 ” 复 选 枉 ， 在 “方法 ”选项 区 域 中 选择 “笔划 排 
序 ” 选 项 ， 如 图 5-63 所 示 。 
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信 


和 大 厂 二 二 和 厌 迷 直 厚 后 有 [好 村 名 隐 ) | > i 
所 5 理 排序 (材料 名 称 ) EX Perrn | 
透视 表 应 用 排序 选 | 
技巧 展现 手动 可 以 扼 动 项 目 以 重新 编排 ) @g) | 
升序 排序 以 到 了 依据 凶 ): Pe 
A 
摘要 二 
按 降序 对 “材料 名 称 ”排序 | ] 
5 护 尘 序 对 “材料 名 称 ” 持 序 ' 
Nea 
2 | 
_ 其 他 选 需 @)..， 确定 | 取消 | ER aa | 


5-62 “排序 (材料 名 称 〉” 对 话 框 5-63 “其 他 排序 选项 〈 材 料 名 称 ) ”对 话 框 


a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 数据 透视 表 中 的 行 标签 字段 即 可 按照 字段 的 笔划 进行 
降序 排列 ， 如 图 5-64 所 示 。 
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Di> 技 390: 双 标 签 时 数据 子 段 的 排序 


当 数 据 透视 表 中 的 行 标签 或 列 标 签 为 双 字 段 时 ， 若 对 其 进行 排序 时 ， 要 先 按 第 一 个 字段 
进行 排序 ， 再 按 同一 分 类 中 的 第 二 个 字段 进行 排列 。 

如 图 5-65 所 示 ， 行 标签 包括 “材料 名 称 ” 和 “入 库 日 期 ”两 个 字段 ， 如 果 要 对 各 个 材 
料 的 金额 进行 排序 ， 要 选中 “ 求 和 项 : 金额 ” 列 中 每 种 材料 对 应 的 汇总 金额 所 在 任意 一 个 单 
元 格 ， 如 B4、B6、B8、B10、B12 每 ， 在 右键 弹出 末 单 中 选择 “排序 ”一 “降序 ” 闲 单 
项 ， 即 可 对 “材料 名 称 ” 字 段 对 应 的 金额 进行 排序 ， 如 图 5-66 所 示 。 


志 为 抽 喇 夭 


A 
中] 了 语 道 遍 训 让 二 天 机 可 p Es T 忆 ] 条 扣 寺 机 闫 本 樟 刚 和 
- 二 tn - eh 
一 二 B9210 和 19 
EE 和 5 “无 搞 光电 记 标 17150 他 号 由 二 已 
| 2010/2/6 17150 EE 和 BS 
村 自 故 同 得 软 无 线 氧 标 11250 大 
机 010/2/5 11250 Hsn 
| | 罗技 筷 标 5000 单 
王家 可 010/1/22 5000 时 
双飞 麻 天 误 怕 标 1500| 
pa Tl ed ordi ne ri 
下 ”根本 注 池 二 种 嘲 攻 13 Razer DeathAdder 了 以 标 | 1275 了 积 开 福 各 
14 2010/1/21 2is 
下 | 二 和 | 
全 下 可 Cr | TT 证 全 篇 
“ 古 盏 面 其 日 市 
他 让 了 司 至 亲 Ld 
xX 几 Mb 一 寺 一 尽 7 We /Aap > jt 
5-65 ”包括 两 个 字段 的 行 标签 5-66 “对 第 一 个 字段 对 应 的 汇总 金额 执行 降序 操作 


如 果 要 对 “入 库 日 期 ”字段 对 应 的 金额 进行 排序 ， 则 只 能 对 同一 材料 下 各 日 期 的 汇总 值 
进行 排序 ， 比 如 这 里 要 对 “ 力 胜 鼠标 ”字段 中 各 日 期 对 应 的 金额 进行 排序 ， 可 选中 该 字段 下 
的 任意 日 期 所 在 单元 格 执行 排序 ， 如 图 5-67 所 示 即 为 执行 升序 操作 后 的 效果 。 


六 六 技 391: 实现 列 总 计 值 排序 


数据 透视 表 中 的 列 总 计 值 与 每 一 个 列 标签 下 的 数据 是 对 应 的 ， 奉 更 改 列 总 计 值 的 排列 顺 
序 ， 则 对 应 的 列 标签 的 排列 顺序 也 会 随 之 改变 。 

下 面 以 将 列 总 计 值 按 升 序 排列 为 例 介 绍 其 操作 方法 : 选中 列 总 计 值 所 在 行 中 的 任意 单元 
格 ， 在 右键 弹出 沫 单 中 选择 “排序 ”一 “升序 ” 沫 单项 ， 此 时 ， 数 据 透视 表 中 的 列 总 计 值 即 
可 按照 升序 进行 排列 ， 重 新 排序 后 的 效 末 如 岁 5-68 所 示 。 
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en A | 
第 二 个 字段 对 应 的 金额 执行 升序 操作 图 将 列 总 计 值 按 升序 排列 
图 5-67 对 第 二 个 字段 对 应 的 金额 执行 升序 操 5-68 将 列 总 i 序 排 罗 
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>P> 技 392: 重新 设置 数据 排序 的 万 向 


在 对 行 标 签 或 列 标签 进行 排序 时 ， 默 认 的 排序 方 癌 为 从 上 到 下 ， 可 更 改 排序 方向 。 例 
如 ， 要 对 “ 力 胜 鼠标 ” 行 对 应 的 汇总 金额 按 从 左 到 右 的 方 同 排序 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 
设置 : 
pe 沙 品 唱 选中 “ 力 胜 鼠标 ” 行 中 的 任意 单元 格 ， 在 右键 弹出 采 单 中 选择 “排序 ”一 “其 
大。 他 排序 选项 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “ 按 值 排序 ” 对 话 框 ， 在 “排序 选项 ”选项 区 域 中 选中 “ 升 
序 ” 选 项 ， 在 “排序 方 同 ” 选 项 区 域 中 选中 “从 左 到 右 ” 选 项 ， 如 图 5-69 所 示 。 
阔 品 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 “ 力 胜 鼠标 ” 行 对 应 的 汇总 金额 从 左 到 右 按 升序 
顺序 排列 ， 如 图 5-70 所 示 。 


Ld 


= 
SD) 力 胜 鼠标 
B E D E F 
求 和 项 :金额 列 标签 
行 标签 3 月 4 月 1 月 2 月 总 计 
6 无 续 光电 局 标 17150 17150 
3 7_ 微软 无 线 鼠 标 T1250 11250 
人 P 8 _ 罗技 鼠标 5000 5000 
9 双飞 车 天 逐 鼠 标 1500 1500 
10 Razer Deathadder 鼠 标 1275 1275 
11 elu 6000 12325 33035 74025 125385 
图 5-69 “ 按 值 排 序 ” 对 话 框 图 5-70 ”实现 从 左 到 右 按 升序 顺序 排列 数据 
Pa wa 二 
咱 D 宣 
透视 表 应 用 


技巧 展现 ”[MA> 技 393: 实现 数据 的 自动 筛选 功能 


数据 透视 表 中 的 每 个 单元 格 中 的 值 都 包含 其 明细 数据 ， 大 能 显示 东 一 个 值 的 明细 数据 ， 
就 等 于 实现 数据 的 第 选 功能 。 
例如 ， 要 沛 选 出 图 5-71 中 的 “微软 无 线 鼠 标 ” 的 明细 数据 ， 可 双击 B6 单元 格 ， 此 时 ， 
二 即 可 在 工作 短 中 新 建 一 个 工作 表 ， 显 示 “ 微 软 无 线 鼠 标 ” 的 明细 数据 ， 如 图 5-72 所 示 。 


局 双 飞 世 天 迁 鼠标 1500 150 


9 Razer DeathAddser 国 标 1278 Ei 


有 了 = 二 
pe Lp |] 
| 


图 5-71 双击 B6 单元 格 图 5-72” 俑 选 出 “人 短 软 无 线 女 标 ” 的 明细 数据 


5 DB 技 394: 按照 不 同 需求 进行 筛选 
在 建立 数据 透视 表 后 ， 即 可 回 数 据 透 视 表 中 添加 字段 ， 按 照 不 同 需求 并 选 出 符合 条 件 的 
数据 。 如 要 人 沛 选 出 “材料 名 称 ” 字 上 段 中 指定 的 商品 的 信息 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 
站 中 晶 单 击 “ 行 标签 ”字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 


3 框 ， 选 中 要 在 数据 透视 表 中 显示 的 材料 名 称 ， 如 “ 力 胜 鼠 标 六 “罗技 鼠标 ” 如 图 5-73 所 示 。 
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ty 《9 & 第 5 章 ”透视 表 应 用 技巧 展现 
ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 数据 透视 表 中 即 可 筛选 出 “ 力 胜 鼠 标 和 “罗技 鼠标 ”两 


种 了 商品 对 应 的 信息 ， 如 图 = /了 所 示 。 


上 真 | 行 标 芭 


图 5-73 ”选择 要 筛选 的 数据 图 5-74 ”筛选 出 符合 条 件 的 数据 
PP> 技 395: 实现 同时 满足 两 个 条 件 的 自动 师 选 


右 要 沛 选 出 同时 满足 两 个 条 件 的 数据 ， 可 将 这 两 个 条 件 分 别 设 为 行 标签 和 列 标 签 ， 表 执 
行 肾 选 操作 即 可 。 例 如 ， 要 第 选 出 “材料 名 称 ” 为 “ 力 胜 妃 标 ”和 “罗拉 鼠标 ”、“ 入 库 日 
期 ”为 “1 月 ”和 “2 月 ”的 数据 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

次 躁 鄙 单 击 “ 行 标签 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 只 选择 “为 胜 鼠 标 ” 和 “罗拉 
眼 标 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 透视 表 中 的 筛选 结束 如 图 5-75 所 示 。 

久 抹 Eeeg 单 击 “ 列 标签 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 只 选中 “1 月 ”和 “2 月 ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 透 视 表 中 即 可 算 选 出 符合 条 件 的 结 末 ， 如 疼 5-76 所 示 。 


| , Razer Deathidder 试 标 


友 | 力 胜 轧 标 


1275 1275 列 标签 
25260 45625 6000 12325 89210 行 标 镶 6 ] 月 
150 150 一 , 
1500 00 
5000 000 


图 5-75 筛选 “ 行 标签 ” 图 5-76 ”筛选 出 同时 符合 两 个 条 件 的 数据 


PPP 技 396: 按 特定 值 进行 标签 租 选 


在 数据 透视 表 中 ， 可 以 设置 肾 选 条 件 ， 如 等 于 或 大 于 东 个 值 ， 包 含 东 个 值 等 ， 按 照 设置 
的 特定 值得 出 筛选 结 末 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

5 打开 数据 透视 表 ， 单 击 “ 行 标签 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 和 奉 选 择 “ 标 
俭 灯 选 ” 一 “等 于 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “标签 舌 选 《材料 名 称 )” 对 话 框 ， 在 右 侧 文本 框 中 
输入 要 筛选 的 标签 名 称 “ 力 胜 鼠 标 ”， 如 图 5-77 所 示 。 

站 SEE 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 显示 锋 选 的 结 末 ， 如 图 5-78 所 示 。 

步 馈 3 对 行 在 弹出 的 面板 中 选择 “标签 筛选 ”一 “开头 是 ” 沫 单项 ， 即 可 弹出 “标签 锋 
选 《 材 料 名 称 )” 对 话 框 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 特定 值 “ 微 软 ”。 单 击 “ 硝 定 ”按钮 ， 即 可 在 
数据 透视 表 中 显示 材料 名 称 开 头 是 “微软 ”的 记录 ， 如 图 5-79 所 示 。 
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5-79 ”筛选 出 材料 名 称 开 头 是 “微软 ”的 记录 
第 5 章 名 旦 Sag 右 在 弹出 的 面板 中 选择 “标签 科 选 ”一 “包含 ” 沫 单项 ， 即 可 弹出 “ 标 丛 筛选 


| 和 
据 透 视 表 中 显示 材料 名 称 包含 “无 线 ” 的 记录 ， 如 图 5 -80 所 示 。 
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8 微软 无 去 示 pe D5 材料 伦 码 
i DE 2 
标签 敌 选 (材料 名 称 ) Be 热 金 
显示 的 项 目的 标签 tt 
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图 5-80 ”筛选 出 材料 名 称 包 含 “ 无 线 ” 的 记录 


PPP 技 397: 入 选 出 汇总 金额 小 于 或 等 于 有 条 个 特定 值 的 记录 


要 在 数据 透视 表 中 筛选 出 小 于 或 等 于 某 个 特定 值 的 记录 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

尖 吕 加 量 打开 数据 透视 表 ， 单 击 “ 行 标签 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 选择 “值得 
选 ” 一 “小 于 或 等 于 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “ 值 科 选 〈 材 料 名 称 )” 对 话 框 。 在 右 侧 文 本 框 中 
输入 特定 值 “20000” 如 图 5-81 所 示 。 

SEE 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 显示 汇总 金额 小 于 或 等 于 20000 的 记 
录 ， 如 图 5-82 所 示 。 
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] | 显示 符合 忆 下 条 件 人 的 需 目 
求 和 硕 , 主 晤 |=| -| 20006 


os A6 - 到 | 无 线 光电 鼠标 
9 全 A - B E D | E F 
| EphRS ga ey J4 2 有 天 发 标 1 
5 _ Razer DeathAdder 鼠 标 1275 127 村 村 代码 ' 加 
边 胜 村 | 25260 45625 6000 12325 8921 | Zw 加 求 和 项 : 金额 
? 无 线 光 电 包 标 i7150 1715 | 避 委 人 : 4 2 
Rt bo 1 TE 5 Razer DeathAdder 鼠 标 1275 1275 
ee 9 | A ee 无 线 光电 鼠标 17150 17150 
10 御 软 无 线 鼠 标 25 1125 际 日 其 中 
本 3:i 3035 74025 6000 12325 125: 7 双飞 燕 天 遥 饼 标 1500 1500 
12 3 | 罗技 鼠标 5000 5000 
13 Pe 9 微软 无 线 鼠 标 11250 11250 
推 妈 布 居于 新 总 i 7775 28 SI 
7 人 -二 村 AAA 一 上 所 有 十 改 > 、 
5-81 设置 特定 值 5-82 ”筛选 出 小 于 或 等 于 特定 值 的 记录 


>P> 拷 398: 入 选 出 总 计 金 额 轴 3 名 的 记录 


要 俑 选 出 数据 透视 表 中 总 计 金 额 在 前 3 名 的 记录 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

世纪 嘿 亲 开 数据 透视 表 ， 单 击 “ 行 标签 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 选择 “ 值 沛 
选 ” 一 “10 个 最 大 的 值 ” 采 单项 ， 即 可 打开 “前 10 个 第 选 N (材料 名 称 )” 对 话 框 。 在 中 间 
的 数值 框 中 输入 要 显示 的 最 大 项 的 个 数 ， 在 “依据 ”下 拉 列 表 中 选择 要 基于 哪 一 个 求 和 项 来 
闻 选 符合 条 件 的 记录 “〈 知 数据 透视 表 中 有 多 个 数值 字段 )， 如 图 5-83 所 示 。 

ES 单 击 “人 确定 ”按钮 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 显示 出 “ 求 和 项 : 金额 ”在 前 3 名 的 
记录 ， 如 图 5-84 所 示 。 


b E F 二 酌 圳 进项 页 让 机 条 南 可 现 


& . 总 ” 
-an vc C EF b 一 灼 必 本 避 于 李 耻 列 嘲 -x 


通 乏 要 地 加 时 扣 表 人 1 
和 床单 若 藻 


中 看 本 这 拓 生 芝 来 当 订 及 


在 议 下 区 并 恒 沅 坟 字 披 
押 条 评 马 3 


“ 列 们 葵 


入 拟 电大 
加 行 慎 壬 | 
和 财 久 村 Wd 0 评委 * 


”| 癌 请 过 有 珊 更 和 ~ ”站 撞 沿 局 于 
nn i 0 NL 4 : ‘sn A 0 SN PE | ? 


图 5-83 “前 10 个 筛选 N (材料 名 称 ) ”对 话 框 。 图 5-84 第 选 出 “ 求 和 项 :金额 ” 在 前 3 名 的 记录 


PPP 技 399: 添加 沛 选 字 段 实 现 贤 选 


行 要 通过 某 一 字段 实现 对 数据 透视 表 的 和 虽 选 ， 如 这 里 的 “有 无 发 票 ”字段 ， 可 先 将 该 字 
段 添 加 到 “报表 和 吧 选 ”列表 框 中 ， 再 按照 要 求 饶 选 数据 。 有 具体 操作 方法 如 下 : 

名 量 恒 打 开 数 据 透视 表 ， 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 选择 “有 无 发 票 ” 
字段 ， 将 其 拖 动 到 “报表 往 选 ”列表 框 中 ， 此 时 ， 在 数据 透视 表 的 左上 方 也 会 显示 该 字段 ， 
如 图 5-85 所 示 。 

WE 音 击 数据 透视 表 中 “有 无 友 票 ”字段 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 选择 要 显 
示 的 数据 ， 如 选择 “有 ”选项 ， 如 图 5-86 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 数 据 透 视 表 即 可 筛选 
出 所 有 有 发 票 的 数据 记录 ， 如 图 5-87 所 示 。 
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图 $-85 添加 和 角 选 字段 图 $-86 选择 要 显示 的 数据 


DP> 技 400: 清除 所 做 的 筛选 


要 清除 数据 透视 表 中 的 单个 筛选 ， 可 通过 行 标签 或 列 标签 处 的 筛选 图 标 来 清除 。 具 体操 
作 方法 : 在 “ 行 标签 ”处 单 击 回 按钮， 在 弹出 面板 中 选择 “从 “入 库 日 期 ”中 清除 筛选 ” 菜 
单项 ， 即 可 清除 该 御 选 ， 如 图 5-88 所 示 。 要 清除 “ 列 标签 ”中 的 筛选 ， 也 可 使 用 此 方法 。 
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图 5-87 ”筛选 出 符合 条 件 的 记录 图 5-88 ”清除 数据 透视 表 中 的 角 先 


PDP 技 401: 一 次 性 删除 当前 数据 透视 表 中 的 所 有 往 选 


右 要 同时 清除 数据 透视 表 中 的 所 有 饶 选 ， 可 通过 功能 区 中 的 选项 来 完成 。 有 具体 操作 方 
法 : 打开 数据 透视 表 ， 选 择 任 意 单元 格 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “操作 ”组 中 的 “清除 ”下 
拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “清除 筛选” 选项 ， 即 可 一 次 性 删除 当前 数据 透视 表 中 的 所 有 
第 选 。 


> 技 402: 对 数据 透视 表 数 据 进行 分 组 


在 数据 透视 表 中 还 可 以 对 数据 进行 分 组 ， 如 按照 日 期 、 材 料 代码 每 对 数据 进行 分 组 查 
看 。 这 种 情况 适合 数据 较 多 的 数据 透视 表 ， 按 照 如 下 操作 方法 可 实现 对 数据 进行 分 组 。 

ES 打开 如 图 5-89 所 示 的 数据 透视 表 ， 可 看 到 据 透 视 表 中 显示 了 各 个 材料 代码 对 应 
的 金额 。 为 了 方便 数据 的 得 看 ， 可 以 对 代码 设置 分 段 ， 碍 看 各 个 分 段 对 应 的 金额 。 

全 SEE 选中 “ 行 标签 ”下 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “分 组 ”组 中 的 “将 
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所 选 内 容 分 组 ”按钮 ， 即 可 打开 “组 合 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 “起 始 于 和 “ 始 止 于 ” 值 和 
“ 步 长 ” 分 别 为 HIS “410”、 wan 如 图 S-90 所 示 。 


求 和 项 :使 烽 
条 标签 
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图 5-89 打开 数据 透视 表 图 5-90 “组 合 ” 对 话 框 


你 绩 电 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 透 视 表 中 即 可 显示 出 各 个 材料 代码 段 对 应 的 金额 ， 如 
图 5-91 所 示 。 
D> 技 403: 对 数据 标签 进行 分 组 

除 可 以 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 分 组 外 ， 还 可 以 对 “ 行 标签 ”或 “ 列 标签 ”( 数 值 
型 ) 设置 分 组 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

多 风电 打开 如 图 5-92 所 示 的 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 “ 列 标签 ”中 显示 了 各 个 日 期 字 
段 ， 通 过 设置 标签 分 组 显示 ， 可 以 统计 出 每 个 材料 名 称 对 应 的 月 份 的 金额 。 
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5-91 设置 数据 分 组 显示 5-92 ”对 数据 标签 进行 分 组 的 数据 透视 表 


Be 选中 “ 列 标签 ”下 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “分 组 ”组 中 的 “将 
字段 分 组 ”按钮 ， 即 可 打开 “分 组 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 “起 始 于 ”“ 始 止 于 ” 值 ， 在 “ 步 
长 ”列表 框 中 选中 “月 ”选项 ， 如 图 5-93 所 示 。 

Ba 单 击 “确定 ”按钮 ， 数 据 透 视 表 中 的 “ 列 标签 ” 即 可 按照 所 做 的 设置 进行 分 
组 ， 并 显示 了 每 个 材料 名 称 对 应 的 标签 分 组 的 金额 ， 如 图 5-94 所 示 。 
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图 5-93 “分 组 ”对 话 框 图 5-94 设置 标签 分 组 显示 
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>> 5.4 数据 透视 表 属 性 设置 技巧 展现 


通过 设置 数据 透视 表 的 属性 ， 可 以 帮助 用 户 保护 数据 透视 表 、 解 决 数据 透视 表 中 出 现 的 
一 系列 问题 ， 如 蔡 止 他 人 但 看 明细 数据 、 隐 藏 整个 报表 的 总 计 项 、 解 决 刷 新 数据 透视 表 后 所 


中 有 格式 都 消失 的 问题 等 
PPP 技 404: 茜 止 他 人 通过 双击 单元 格 查 看 明细 数据 
双击 数据 透视 表 中 的 某 一 单元 格 ， 即 可 查看 其 对 应 的 明细 数据 。 若 不 想 让 他 人 通过 这 种 
，。 方式 查看 单元 格 的 明细 数据 ， 可 通过 如 下 方法 进行 设置 。 
33 2 在 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 单 击 “选项 ”选项 卡 “ 数 据 透视 表 ” 组 


中 的 “选项 ”下 拉 按 钮 选择 “选项 ”选项 ， 即 可 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 
SEE 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 其 中 取消 多 选 “ 忆 用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 ， 如 图 5-95 
所 示 。 单 击 “确定 ” 投 钮 天 财 对 话 框 。 在 数据 透视 表 中 双击 茶 一 单元 格 ， 碍 看 其 明细 数据 ， 


J 人 本 4 三 
2 则 会 弹出 如 图 5-96 所 示 的 提示 信息 。 
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| 数据 运 视 专 选项 
名 称 四 : | 数据 透视 表 1 
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数据 透视 志 数 据 
和 大 大 = 保存 交 件 及 源 数 据 (8) 
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每 个 字段 保留 的 项 数 8 : | 自动 ” [| , 
模拟 分 析 2 
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图 5-95 取消 勾 选 “局 用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 图 5-96 禁止 通过 双击 单元 格 查 看 明细 数据 


2 ”DB> 技 405; 隐藏 整个 报表 的 总 计 项 


默认 情况 下 ， 在 回 数 据 透 视 表 中 添 加 字段 后 ， 数 据 透 视 表 中 的 行 或 列 都 会 包含 “总 计 ” 

项 ， 以 统计 每 行 或 每 列 对 应 的 数据 。 寿 不 想 在 数据 透视 表 中 显示 “总 计 ” 项 ， 则 可 按照 如 下 

操作 方法 隐藏 整个 报表 的 总 计 项 。 
3 SEE 闻 开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 汇 总 和 和 沛 选 ” 选 项 卡 ， 车 要 隐藏 行 总 
计 和 列 总 计 ， 在 其 中 可 取消 勾 选 “总 计 ” 栏 中 的 “显示 行 总 计 ” 和 “显示 列 总 计 ” 复 选 框 ， 
如 图 5-97 所 示 。 

步 嘻 sa 羊 击 “ 俏 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 不 再 显示 “总 计 ” 项 ， 
如 图 5-98 所 示 。 若 要 在 数据 透视 表 中 显示 “总 计 ” 项 ， 则 需要 选择 “总 计 ” 栏 中 的 “显示 
行 总 计 ” 和 “显示 列 总 计 ” 复 选 框 。 


V8ed 
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数据 运 视 志 选 项 


名 称 好 ) : 数据 透视 表 1 


| 打印 | 
| 布局 和 格式 


可 选 文 字 
显示 


汇总 和 洱 选 


沛 选 的 分 类 汇总 项 企 ) 
每 个 字段 公主 多 个 沛 选 &) 


回 排序 时 使 用 自 定义 列表 (L) 


5-97 “汇总 和 得 选 ” 选 项 卡 


PP 技 406: 解决 刷新 数据 透视 表 后 所 有 格式 都 消失 的 问题 


在 使 用 数据 透视 表 时 ， 东 些 用 户 可 能 会 过 到 这 种 情况 : 


第 5 章 ”透视 表 应 用 技巧 展现 


| 1 局 
Raz po xs Daathwddez 吉 于 


lars 
5 力 胜 鼠标 25260 45625 G000 12325 
7 - 沪 碟 光电 陆 标 17180 
9 开 飞 筷 雹 谣 妃 标 1500 
EE S000 
| 16 站 软 乱 线 鼠标 11250 


5-98 隐藏“ 总计” 项 


视 表 设置 的 文字 格式 、 数 字 格 式 等 所有 格式 都 消失 了 。 
针对 这 种 情况 可 通过 如 下 方法 解决 : 选中 数据 透视 表 ， 再 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “布局 和 格式 ”选项 ， 勾 选 “ 更 新 时 保留 单元 格格 式 ” 复 选 枉 ， 如 图 5-99 所 示 。 


Di> 技 407: 
默认 情况 下 ， 


让 数据 透视 表 中 的 空白 单元 格 显示 为 0 
当 创 建 的 数据 透视 表 中 的 单元 格 没有 值 时 ， 


当 刷 新 数据 透视 表 后 ， 为 数据 透 


会 显示 为 空白 。 奋 要 使 空白 单 


元 格 显示 为 0， 可 选中 数据 透视 表 ， 再 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 在 “布局 和 格式 ” 选 
项 卡 中 勾 选 “对 于 空 单元 格 ， 显 示 ” 复 选 枉 ， 在 其 对 应 文本 框 中 输入 数值 “0”， 人 如 图 5-100 所 
示 。 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 衬 白 单元 格 都 显示 为 0， 如 图 5-101 所 示 。 


受 诛 坊 我 时运 现 
Ee 

| 7 [ 
| “市 风 To 二 ”|| 二 总和 和 油 过 。 | 胃 示 
帝国 


营 苯 且 加 中 担 到 午 标 站 Ro 
硬 锯 融 单 中 汤 志 行 季 器 记 ): 1 字 嫩 


在 根 栾 种 造 区 后 是 示 字 个 碍 )， 重 午 并排 [=| 
旺 蚤 | 神 囊 铺 嫩 字 委 数 坚 )， 0 
桂 过 
到 于 描 了 人士 ， 是 示 站 
六 对 于 本 单元 顶 ， 时 示 昌 1 
| 阳 订 时 启 站 峙 时 和 罗 册 ) 
*| 二 饭 时 保 们 单元 由 | 


LW ] | mn 


5-99 “布局 和 格式 ”选项 卡 


5 Razer eathadder 芯 标 


5 为 胜 鼠 标 
7 无 重光 电 忆 标 


8 没 飞 瑟 天 穆 斩 和 标 


9 | 罗技 鼠标 
ww | 微软 无 线段 村 


奈 起 竹 弓 机 区 项 


名 种 是， 葛 拒 秆 入 囊 | 


打印 8 


布局 和 格式 无 总 和 旋 志 
| 
从 号 且 轴 昌 指 贡院 标 生 有 单元 司 YY 


世 有 各 壤 祖坟 过 各 数 坚 }: ! 必 
司 臣 

对 于 晓 讽 午 。 异 凶 于 ) 
[回避 王室 此 后 恬 : 轨 示 性): 里 


可 区 新 时 自 :兴办 睁 列席 他 
昼 区 新 时 体 甸 单 元 粳 司 式 站 ) 


车 狠毒 单 计 请 调 行 是 得 丰 1 |! 和 许 诗 


在 报 厅 部 适 区 大 加 示 字 息 王 ): 只 面 梓 担 | 


Cm [| mn 


图 5-100” 勾 选 “ 对 于 空 单元 格 ， 显 示 ” 复 选 框 


“ 同 | 局 ts El 
l2io 心 0 0 1 21 
25260 二 5625 6000 12325 89210 
由 了 i U 0 1ilad 
la00 日 0 la00 
5000| 0 0 5000 


0 11250 we 


图 5-101 
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3 1 才 六 拉 408: 探 制 数据 透视 表 中 错误 值 的 显示 
当 数 据 透 视 表 中 出 现 错 误 值 时 ， 会 显示 其 默认 的 错误 标识 ， 但 奋 想 让 错误 值 显 示 为 其 他 
标识 ， 可 选中 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “布局 和 格式 ”选项 卡 中 人 勾 选 
“对 于 错误 值 ， 显 示 ” 复 选 框 ， 在 其 对 应 文本 框 中 输入 和 硕 望 显示 的 数值 。 寿 想 让 错误 值 显示 
”为 空 ， 则 不 输入 任何 内 容 。 
“DBPP 技 409: 恢复 选中 单元 格 时 显示 提示 文字 
在 默认 情况 下 ， 当 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 时 ， 会 在 忌 标 指针 劳 边 显示 相应 的 提 
_ 示 文 字 。 奉 没有 显示 提示 文字 ， 则 可 选中 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “最 
细 ” 示 ”选项 卡 中 勾 选 “ 显 示 上 下 文 工 具 提 示 ” 复 选 框 ， 如 图 5-102 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 


选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 即 可 显示 相应 的 提示 文字 ， 如 图 5-103 所 示 。 


| 西宫 兰 磊 而 电 习 1 aa 
ce 左 覃 二 文才 1 
Ht EL 
一 让 风笛 Ta 站 B5 到 | 1275 
王 网 本 了 侨胞 性 国 避 外 四 D E F 
4 TESTTTIT < 
Pp 园 量 有 提示 
本 四 未 字 辽 村 名 和 条 过 下拉 天 二 4 bi = 3 月 一 总 右 
图; 上 Li es 
ana a ee Razer DeathAdder 鼠 标 sp1275 0 0 0 1219 
6 _ 力 胜 鼠 标 -ea 0 12325 89210 
7 | 无 线 光 电 鼠 标 行 : Razer DeathAdder 委 标 由 0 17150 
4 二 = 逢 证 吧 不 
2 10 | 入 标 5 5 
透 祝 表 应 用 Mi | 加 计 33035 74025 6000 12 25385 
技巧 展现 . 
图 5-102 “显示 ”选项 卡 图 5-103 ”恢复 显示 提示 文字 
Ee 
>> 5.5 ”数据 透视 图 建立 与 编辑 技巧 展现 
NS 


数据 透视 图 具有 标准 图 表 的 数据 系列 、 分 类 、 数 据 标记 和 坐标 轴 ， 还 包含 了 与 数据 透视 
表 对 应 的 特殊 元 素 。 


”DPP 技 410: 建立 数据 透视 图 


在 Excel 中 ， 0 还 可 以 利用 现 有 的 数据 透视 
表 来 创建 数据 透视 图 。 这 里 介绍 利用 现 有 数 
es iy 加 加 加 王国 四 起 | 加 加 国王 
ER 打开 要 创建 数据 透视 图 的 数据 | ”om 
， ”透视 表 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， Ee i ss sa 
单 击 “选项 ”选项 卡 下 “工具 ”组 中 的 “ 数 |Razer DaathAdder 类 标 1275 


| 
ce 
下 


据 透 视图 ”按钮 ， 如 图 5-104 所 示 。 Md 姑 | 
打开 “插入 图 表 ” 对 话 杠 ， 在 “| 县 伍 am 到 
3 ”其 中 选择 一 种 图 表 类 型 ， 如 簇 状 柱 形 图 ， 如 
“总 图 5-105 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 依 0 
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据 数 据 透 视 表 新 建 一 个 数据 透视 图 ， 如 图 5-106 所 示 。 
| 图 表 2 -"( 大 
下 B C D 
3 | | 求 和 项 :金额 1 求 和 项 :单价 
| 2 2 4 | fooooo 
a -| Ee | :oooo 
be 煌 精 四 全 Ehl | 用 i el |. | 1000 
A 和 | | | | | 
人 dh 由 | 则 | 出 ul a a I 站 | | : 100 bi | rp 全 
0 Wh | 从 i /一 2 有 相 求 和 项 -单价 
56。 本 昌 图 中 全 
页 四则 oo 
14 
| | 15 | EE 
5-105 ”选择 一 种 网 表 类 型 5-106 新建 数据 透视 网 


PDP 技 411: 通过 “图表 布局 ”功能 快速 设置 图 表 布 局 


创建 数据 透视 图 后 ， 奉 要 更 改 图 表 的 布局 ， 可 通过 “设计 ”选项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 
进行 设置 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

人 Rs 选中 创建 的 数据 透视 图 ， 即 可 看 到 功能 区 中 出 现 了 “数据 透视 图 工具 ”选项 ， 
其 中 包括 “设计 和“ 格式 “布局 “分 析 ” 选 项 卡 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 布 
局 ”组 中 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 图 表 布 局 ， 如 图 5-107 所 示 。 

8 应 用 选择 的 图 表 布 局 后 的 数据 透视 图 的 上 方 添加 了 “图 表 标 题 ” 编 辑 框 ， 并 使 
图 例 显 示 在 图 表 标 题 的 下 方 、 取 消 了 垂直 坐标 轴 ， 效 果 如 图 5-108 所 示 。 


曲 呈 本 晤 | 到 二 所 上 E 
基 改 努 理 人 所 太志 后 生生 关注 枉 己 名 也 四 要 草 到 RE 
型 未 兴 风 ” 模 所 - [一 图 表 2 下 
ry 一 [模式 | 起 B 局 D 
图 表 HE wl 3 | 站 和 项 :全 名 | 束 和 项 :单价 
= D 
3 。 计生 /水 和 类: 六 es 用 让 和 让 下 图 表 标 题 
日 数 但 
89210 
. 17150 
:于 下 要 : 进 下 | 3 1 ee 5000 和 
pr 250 四 
os na hs py 
a 人 二 12 下 KS 
# Y 人 企 NS Bp RA 1 
14 1" 14 
林 灿 六 类 = 材 封 饼 称 vv 
15 下 5 
5-107 ”选择 一 种 图 表 布 局 5-108 应 用 图 表 布 局 后 的 数据 透视 图 效 采 


>>> 搁 412: 上 自 定 义 布局 和 格式 


目 定义 布局 和 格式 主要 是 通过 “布局 ”选项 卡 中 关于 数据 透视 图 中 各 个 元 素 进 行 目 定义 
设置 来 完成 的 。 下 和 面 通 过 例子 介绍 目 定 义 数 据 透 视图 的 布局 和 格式 的 方法 。 

ES 选中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “标签 ”组 中 的 “数据 标签 ”下 拉 按 
钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 即 可 在 数据 透视 独 中 的 各 数据 点 中 间 蛙 示 效 据 标 
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签 ， 如 图 5-109 所 示 。 
| 全 9 单 击 “布局 ”选项 卡 “ 背 景 ”组 中 的 “绘图 区 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 


择 “ 其 他 绘图 区 选项 ”选项 ， 即 可 打开 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 杠 ， 在 其 中 默认 选择 “ 填 
充 ” 选 项 ， 在 右 侧 “填充 ”选项 区 域 中 选择 “纯色 填充 ”选项 ， 在 “颜色 ”列表 框 中 设置 颜 
色 为 “红色 ” 如 图 5-110 所 示 。 


ZSd 
RS 


图 家 7? > 天 
A B ce D FE 了 
1 条 腔 供 ; 合 程 和 天职 项; 音 耸 


| 100000 三 次 桩 式 sr 
志 着 色 必 ) on 
时 | e 10000 = 
加 道明 度 卫 ) | 主 业 严 色 
时 A E | 
ee 
1000 加 求 和 馆 :全 额 四 本 下 
8 器 求 和 证 :单价 日 TT 
9 标准 名 
10 ey TE 
种 其 伦 蔬 色 电 ) 
ll 
12 10 
13 1 月 2 月 四 4 月 
局 14 记 时 乓 ww 材料 用 
El 
$4 
Co 
3 » pe x } 
5-109 ”显示 数据 标签 5-110 设置 “填充 ”选项 


全 SEE 在 左 侧 列表 中 选择 “边框 颜色 ”选项 ， 在 右 侧 “边框 颜色 ”选项 区 域 中 选择 
一 |“ 实 线 ” 选项， 设置 其 颜色 为 “紫色 ” 如 图 5-111 所 示 。 
外 在 左 侧 列表 中 选择 “边框 样式 ”选项 ， 在 右 侧 的 “边框 样式 ”选项 区 域 中 单 击 
技 丰 展现 ，“ 复 合 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 线 ” 设置 其 “宽度 ”为 “2.5 磅 ” 如 图 5-112 
所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 自 定义 布局 和 格式 后 数据 透视 图 的 最 终 效 
果 ， 如 图 5-113 所 示 。 


如 | 设置 绘图 区 格式 | | 设置 绘图 区 格式 
NA 二 一 
二 边框 颅 色 二 边框 样式 


和 过 相关 名。 | | 宙 度 四) 

让 
阴影 日 自动 阴影 短 划 线 类 型 @): 
发 光 和 和 柔 化 边 虞 | | | 颜色 上): 发 光 和 条 化 边 红 | | pe 型 内) 
二 lr 


SB 
0 图 5-111 设置 “边框 颜色 ”选项 图 5-112 设置 “边框 样式 ”选项 
D> 技 413: 更 改 数据 透视 图 的 图 表 类 型 
若 要 更 改 创 建 的 数据 透视 图 的 图 表 类 型 ， 则 可 选中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 
六 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 即 可 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 其 中 重新 选 
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择 一 种 图 表 类 型 ， 如 簇 状 条 形 图， 如 图 5-114 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 更 改 图 表 
类 型 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 5-115 所 示 。 


CS 


于 一 宇 | 
疏导 四 


图 5-113 上 自 定义 布局 和 格式 后 的 数据 透视 图 


图 表 标 题 


数位 
目 求 和 项 :单价 目 求 和 项 :金额 


微软 无 线 鼠 标 
罗技 鼠标 

双飞 冲天 遥 鼠 标 
无 线 光电 鼠标 
力 胜 鼠 标 


Razer DeathAdder 鼠 标 


5-115 更改 图 表 类 型 后 的 数据 透视 表 


PDP 拷 414: 在 新 工作 表 中 显示 数据 透视 图 


在 默认 情况 下 ， 新 建 的 数据 透视 图 会 显示 在 数据 透视 表 所 在 的 工作 表 中 。 阁 要 使 新 建 的 
数据 透视 岁 显 示 在 一 个 新 工作 表 中 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 : 

全 选中 创建 的 数据 透视 图 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “位 置 ” 组 中 的 “移动 图 表 ” 
按钮 ， 即 可 打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “新 工作 表 ” 选 项 ， 如 图 5-116 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 名 称 为 “Chart1” 的 新 工作 表 中 显示 创建 的 数据 透视 
图 ， 如 图 5-117 所 示 。 
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| 移动 图 表 
选择 放置 图 表 的 位 置 


| @ 新 工作 未 8) el 


国 丰 让。 昌 对 象 位 于 0: | Sheetl 加 


5-116 “移动 图 表 ” 对 话 框 5-117 在 新 工作 表 中 显示 数据 透视 图 


D> 技 415: 更 新 数据 透视 图 


依据 数据 透视 表 创 建 的 数据 透视 图 会 随 看 数据 透视 表 中 数据 的 更 改 而 改变 。 因 此 ， 要 更 
改 数据 透视 图 ， 可 直接 在 数据 透视 表 中 进行 更 改 。 如 要 将 技 416 中 数据 透视 图 的 纵 坐 标 轴 更 
改 为 “入 库 日 期 ” 即 可 在 其 对 应 数据 透视 表 中 将 “ 行 标签 ”更 改 为 “入 库 日 期 ” 此 时 ， 数 
据 透 视图 也 会 随 之 作 相 应 的 更 改 ， 如 图 5-118 所 示 。 


5-118 数据 透视 图 随 数 据 透 视 表 的 改变 而 随 之 更 新 


PPP 技 416: 对 数据 透视 图 进行 筛选 


数据 透视 网 与 数据 透视 表 一 样 ， 也 可 以 根据 需要 筛选 出 所 需 的 数据 。 例 如 ， 只 想 在 数据 
透视 图 中 显示 入 库 日 期 在 “1 月 ”和 “3 月 ”的 记录 ， 可 按照 如 下 方法 进行 筛选 。 

人 选中 创建 的 数据 透视 图 ， 在 其 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 单 击 “ 入 
库 日 期 ”字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 枉 ， 并 选中 要 在 数据 
透视 图 中 显示 的 记录 ， 如 “1 月 ”“3 月 ” 如 图 5-119 所 示 。 

人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 数据 透视 图 中 只 显示 选中 的 项 目 ， 如 图 5-120 所 示 。 


> 2424 


a 第 5 章 ”透视 表 应 用 技巧 展现 


BR : ae 

站 下 尼 后 E 三 | 由 入 河 遇 村 冲积 向 汪 本 加 三 B 度 D EE 
1 100000 - A i 区 1 | 100000 - 
区 际 息 号 国 加 
二 辐 贡 所 有 二 吕 _ 
| L0009 -| 帮 册 “着 厚 加 | [和 | 
> 和 者 交加 ,村上 避 吕 | :oooo 
= 其间 内 冯 到 现 I me 5 
1 000 -| 也 并 前 
E 
各 己 加 这 省 (D 全 
夯 寺 次 W ”TE a 下 1000 四 求 和 项 -金额 

100 十 .| 上 
请 页 i - 8 回 求 和 项 :单价 
i Ll | 
x 1 日 9 
和 二 ET | 

i ee 二 请 中 [攻克 | | 末 生 汪 志 曾 = 10 100 
1 1 到 | Ea 下 袖 沁 : 单 情 = 
15 a wd 二 一 认 肖 和 局 到 新 11 
闻 梧 和 [3 Hi E | 
可 山河 _ 如 问题 JE a | 1 

m= 
i 13 10 
i | 3 
Gm | | mn 14 有 
‘7y 加 四 、 -又 HE 百 rr a [LA D2 百 ~ As 需 
5-119 选择 要 显示 的 项 目 5-120 ”数据 透视 图 中 显示 毁 选 后 的 记录 


DP> 技 417: 对 数据 透视 图 进行 标签 师 选 


除了 上 面 的 中 选 方法 外 ， 还 可 以 对 数据 透视 图 进行 标签 般 选 。 比 如 ， 要 科 选 出 “材料 名 
称 ” 中 包含 “无 线 ” 的 记录 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

选中 要 进行 和 选 的 数据 透视 网 ， 在 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 单 击 “材料 名 
字段 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 面板 中 选择 “标签 租 选 ”一 “包含 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “ 标 

盘 选 《材料 名 称 )” 对 话 框 ， pe 含 的 文字 “无 线 ”， 如 图 5-121 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 透视 图 中 只 显示 “材料 名 称 ” 中 包含 “无 线 ” 的 记录 ， 如 图 5-122 
所 示 。 


厌 ol 
We] A E | c 本 FF ”x 
< 状 列 地 :人 击 壮 术 知 于 ; 角 信 这 择 曙 泽 吉 时 报 训 站 3 字 胆 太 - 
2 | 100000 六 庆 单 芋 沿 
号 供 靖 商 沪 号 
二 入 奈 日 期 
10000 有 死 发票 
= 村 村 代码 
6 二 于 J 材料 和 名 杯 a 
- ceoe 
来 和 项 :金币 Ey Ee 7 
8 曙 尿 和 郑 单价 于 
9 100 
10 在 以 下 区 堪 宫 竺 过 字 了 要 
11 10 - 了 操 策 训 车 汪 昌 到 宁 成 
显示 的 项 目的 标签 : 2 | 弄 较 无 钱 似 标 无 线 光 起 要 对 至 栽 从 四 
包含 [z=| 13 TY 
用 ? 代表 单个 字符 入 过 日 山本 村 才 时 7 一 铅字 积 办 宾 ) - 直 
Ts | 
18 vw 
1 1 eis 
7 一 AAA 小 、 、 了 AAA NI 、 » 3 
5-121 “标签 筛选 〈 材 料 名 称 ) ”对话 框 5-122 ”人 沛 选 后 的 数据 透视 图 


PPP 技 418: 重 命名 数据 透视 图 字段 或 项 


数据 透视 图 中 的 字段 或 项 的 名 称 ， 可 以 通过 如 下 方法 下 接 更 改 : 

好 吧 选 中 数据 透视 图 中 的 字段 所 在 的 坐标 轴 ， 如 选择 “入 库 日 期 ”字段 所 在 的 水 平 
坐标 轴 ， 单 击 “ 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “活动 字段 ”组 中 的 “活动 字段 ”文本 框 中 显示 了 当前 字 
段 的 名 称 。 重 新 输入 新 的 名 称 ， 如 “入 库 时 间 ”， 如 图 5-123 所 示 。 

如 Eee 按 下 (Enter〉 键 确认 输入 ， 此 时 ， 即 可 看 到 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 的 
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“ 轴 字 段 ( 分 类 )” 列 表 框 中 的 字段 名 称 已 更 改 ， 如 图 5-124 所 示 。 
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-ee Le 了 报表 簿 选 到 图 便 字 段 ( .. 
在 以 下 区 域 起 梭 动 字段 三 数值 ” 
0 Y 和 坟 福 入 冯 加 0 这 扣 
| [in 2a sn «a | Em 于 轴 字 段 份 类 ) ”三 数值 
ja \ 可 目 期 v 圭 站 二 时 = 加 | 狗 闻 段 地 关 ) 三 数值 | 入 库 时 间 4 求 和 项 :金额 
i “| 东 和 大 二 病 村 料 名 称 ， ~ | | 求 和 项: 单价 
宇 A 材 要 名 脏 -一 和 i 和 闪 们 = 回 推迟 布局 更 新 
Ce Fe sh GN i es 
5 A A A EN 3 7 | En LF 
5-123 ”输入 字段 的 新 名 称 5-124 ”确认 字段 名 称 的 更 改 


>PP> 技 419: 在 数据 透视 图 中 显示 明细 数据 


8 若 数据 透视 表 中 的 “ 行 标签 ”下 包含 多 个 字段 ， 要 在 数据 透视 图 中 显示 字段 对 应 的 明细 
数据 ， 可 通过 如 下 方法 进行 设置 ， 
GE 打开 数据 透视 图 ， 在 图 表 中 水 平 坐标 轴 上 要 显示 其 明细 数据 的 分 类 标签 上 右键 单 击 
生 5 音 《如 “2 月 ”)， 在 弹出 菜单 中 选择 “展开 / 折 车” 一 “展开 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “显示 明细 数据 ” 
添 视 表 应 用 。 对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 ， 如 “材料 名 称 ”， 如 图 5-125 所 示 。 


技巧 展现 天 es 和 ，， ee ，， 
ie 单 而“ 确定 ”按钮 ， 图 表 中 即 可 显示 出 分 类 标签 “2 月 ”包含 的 “材料 名 称 
明细 数据 ， 如 图 5-126 所 示 。 
| 堵 素 5 天 
-rr 
A 


PE 
a 下 和 5 雪 1 
力 必 孙女 ”和 袍 梳 元 贝 陕 罪 无 厂 兴 和 蝶 酉 巾 
3 月 4 同 


5-125 ”选择 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 5-126 ”显示 指定 标签 的 明细 数据 


:月 


Wh 


PP> 技 420: 折 革 数据 透视 图 中 数据 到 上 级 项 目 


3 按照 上 面 的 方法 进行 设置 ， 可 在 数据 透视 图 中 显示 多 层 分 类 标签 。 若 只 想 在 数据 透视 图 
中 显示 上 级 项 目 ， 可 在 数据 透视 图 中 选中 多 层 分 类 标签 所 在 的 坐标 轴 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选 
择 “ 展 开 / 折 闪 ”一 “ 折 闭 整个 字段 ”菜单 项 ， 即 可 在 数据 透视 图 中 折 羞 数据 到 上 级 项 目 。 


>DP 技 421: 将 数据 透视 图 更 改 为 静态 图 表 
9 
YY 工作 表 中 的 数据 透视 图 还 可 以 通过 如 下 几 种 方式 转换 为 静态 的 图 表 。 
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9 他 人 第 5 章 “透视 表 应 用 技巧 展现 
e 打开 数据 透视 图 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 在 
弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 将 包含 数据 透视 图 的 工作 短 保 存 为 非 Excel 工作 德 的 格 
式 ， 如 XPS 文档 ， 即 可 将 数据 透视 图 转换 为 静态 图 表 。 
@ 将 数据 透视 图 复制 或 移动 到 其 他 工作 德 中 ， 即 可 将 其 转换 为 静态 图 表 。 


@ 行当 前 数据 透视 图 是 依据 数据 透视 表 创 建 的 ， 则 删除 相关 联 的 数据 透视 表 ， 即 可 将 
其 转换 为 静态 网 表 。 
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公式 和 图 数 应 用 技巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 公式 输入 技巧 展现 
@ 国 数 输入 技巧 展现 
@ 单 用 国 数 技巧 展现 


DA 式 是 能 让 Excel 进行 计算 的 表达 式 ， 利 用 它 可 以 完成 数据 的 计 
算 ; 而 吏 数 是 Excel 预 置 的 公式 ， 是 一 种 在 需要 时 可 以 直接 调 
用 的 表达 式 ， 利 用 它 也 可 以 完成 数据 的 计算 。 


3 WY 第 6 章 公式 和 画 数 应 用 技巧 展现 


公式 秃 数 都 是 Excel 进行 计算 的 表达 式 ， 可 以 轻松 完成 各 种 复杂 的 运算 。 因 此 ， 账 务 
人 员 需 要 向 握 公式 和 函数 的 应 用 技巧 ， 如 公式 输入 拉 巧 、 函 数 输入 技巧 和 第 用 函数 的 使 用 技 


巧 等 。 


>> 6.1 公式 输入 技巧 展现 


在 时 元 格 中 输入 公式 时 ， 笛 握 公式 的 输入 技巧 ， 如 输入 引用 单元 格 名称 的 公式 、 利 用 名 
称 管理 旧 输 入 公式 、 输 入 引用 不 同 的 工作 表 区 域 的 公式 等 的 方法 ， 可 以 轻松 完成 不 同 的 运算 。 


DP> 技 422: 快速 输入 公式 


公式 必须 以 “=” 开 始 ， 公 式 可 以 在 编辑 栏 中 输入 ， 也 可 以 在 单元 格 中 直接 输入 。 

(1) 在 单元 格 中 输入 公式 

打开 要 使 用 公式 的 工作 敌 ， 这 里 要 计算 A、B、C、D 四 个 公司 1 月 份 的 销售 总 额 。 选 
择 要 输入 公式 的 单元 格 (如 F2 单元 格 )， 在 其 中 输入 公式 “=B2+C2+D2+E2”， 按 下 
(Enter〉 键 ,确认 输入 的 公式 ， 即 可 自动 计算 出 结果 ， 如 图 6-1 所 示 。 


二 可 x |) Ee = | sD 


i i 
总 
37634 


公司 5 当 司 [公司 
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h 下 E = = 二 hn 日 
1 所 局 月 份 A 公司 B 公 司 C 公 司 DD 公司 总 计 1 所 属 月 份 A 公司 B 
| 1 月 9g] 7485 | =B2+C2+D2+E | 1 月 0 


ol se 有 


到 月 B67 10920 1 2 同 业 二 自卫 二 2 
月 129 B21 有 相同 4129 3921 
4 月 baw ] 后 寺 总 [= 导 朋 [ed] | 2 晤 二 首 
5 月 B21 i40 5 月  21 0 
间 膨 和 04 1 下 月 9 ] 
了 苛 76613 了 有 同 
吕 有 崩 | 8 用 
| 9 月 B344 9 肝 | 
10 月 E S90 19117 10 月 5390 19117 
js | 11 月 134 2809 11926 iz2 | 11 月 l 809 1196 
i | 1 妆 月 1734 I | 了 这 月 1734 


6-1 在 单元 格 中 输入 公式 
(2) 在 编辑 栏 中 输入 公式 
要 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 也 需要 先 选中 某 个 单元 格 ， 再 输入 相应 的 公式 。 
> 技 423: 快速 显示 公式 
在 单元 格 中 输入 公式 ， 得 出 计算 结果 后 ， 各 需要 对 公式 进行 修改 ， 可 通过 下 面 的 方法 碍 
看 公式 。 双 击 公 式 所 在 的 单元 格 ， 即 可 显示 该 单元 格 中 的 公式 ， 如 图 6-2 所 示 ; 大 要 显示 出 
工作 表 中 的 所 有 公式 ， 按 下 《CtrlH~》 组合 键 即 可 查看 ， 如 图 6-3 所 示 。 


sl "” Ew | CE#0E+EE Ee 二 | BtD+ 人 EE 们 


总 计 
= +E 
=B3*C3+D3+ES 
SBArG4+4+E4 
=Bes+Co+De+ES 
=BB+CB+D6+ES 
三 四 了 人 了 站 了 二 区 了 
=Ba+C8+D8+ES 
=B9+C9+D9+EY 
=BlO*C10*DIO+ELOV 
=BLICL1L+DIL+EL] 


让 直上 
ia| 11 月 1345 2309 11926 16080 
is | 12 月 1 了 1754 


图 6-2 双击 单元 格 ， 查 看 公式 


mBlorcCla+Dl2+El2 


本 硬 了 汝 直 


6-3 ”使 用 快捷 键 合 看 公式 
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_ 当然 ， 还 可 以 通过 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “显示 公式 ”按钮 ， 显 示 
3 工作 表 中 的 所 有 公式 。 


>P> 技 424: 拖 动 填充 柄 输入 公式 
如 果 要 应 用 公式 的 蛙 元 格 与 市 有 公式 的 单元 格 是 连续 的 ， 可 以 使 用 拖 动 填充 柄 的 方法 来 


加 ~、 复制 公式 ， 这 样 不 必 每 计算 一 个 结 末 就 要 输入 一 次 公式 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 


ESE 司 选择 带 有 公式 的 单元 格 ， 如 单元 格 F2， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 的 边框 处 ， 
此 时 鼠标 指针 变 为 如 图 6-4 所 示 的 形状 。 

ha 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 要 应 用 公式 的 单元 格 区 域 ， 完 成 后 释放 鼠标 ， 即 可 自 
动 计算 出 结果 ， 如 图 6-5 所 示 。 如 来 单元 格 不 是 连续 的 ， 可 以 先 选择 种 有 公式 的 单元 格 ， 按 
住 《Ctl》 键 将 其 拖 动 到 需要 应 用 的 单元 格 上 ， 即 可 目 动 计算 出 结 末 。 
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EF = a Bt etE 
a | 站 | F2 ~ | =E2+C2+D2+*E2 
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11| 0 月 5264 5390 19117 10 月 ”5264 5390 19117 
12 | 11 月 1345 2809 119268 11 月 1345 2809 11926 
-0 1 12 月 1754 12 月 1754 
忆 反 
EN 
CO ~ 、 Ht 和 一 局 地 上 有 3 不 二 
6-4 选择 带 有 公式 的 单元 格 6-5 拖 动 鼠标 复制 公式 
Ne 一 、~| 人 全 人 已 
D> 技 425: 取消 自动 计算 功能 
= 
捉 6 章 


公式 和 项 数 如 果 在 使 用 填充 柄 填充 公式 时 不 想 上 自动 计算 结果 ， 可 按照 如 下 方法 取消 自动 计算 功能 。 
ee 他 去 这 里 仍 以 上 一 技巧 中 工作 表 为 例 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “计算 ”组 中 的 “ 计 
算 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “手动 ”选项 ， 取 消 自动 计算 功能 。 再 选择 带 有 公 
式 的 单元 格 F2 并 癌 下 拖 动 鼠标 填充 公式 ， 得 到 的 计算 结果 如 图 6-6 所 示 。 
Be 保持 单元 格 区 域 的 选中 状态 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “计算 ”组 中 的 “开始 计 


一 
N 庆生 9， 人 网 三 | > [全 十 ， 一 “ 
7 算 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 ， 如 图 6-7 所 示 。 

F2 > | =B2+C2+D2+E2 an Ro 上 上 刘 到 号 国 

A B \r LD E 三 证 徊 长 于 二 全 用 护 二 区 ” 工 广 记 本 芋 近 羡 什 ”证 轩 

1 所 属 月 份 A 公司 B 公 司 C 公 司 D 公 司 Bb! rE wa Pp re I 

1 月 30139 7485 站 rr 本 

2 月 4567 10920 上 本 油 让 E 二 ot 

3 月 4129 8921 i 所 属 月 颁 Be 公司 DD 公司 总 讨 = ” 计 委 工作 
a 4 月 690 12846 0 
下 局 5 月 821 740 3 同 #129 2 
> 6 月 924 1228 全 690 

六 ~ Te 5 四 

7 月 1613 一 2 避 同 oe ] 

8 月 17482 局 B1 

9 月 18344 只 月 174 

10 月 5264 5390 19117 RE 二 

11 月 1345 2809 11926 | 

12 月 1754 12 月 1754 
Ey 
QD 和 ~ 可 有 二 | 、\、| 外 
二 6-6 填充 公式 6-7 手动 获得 公式 计算 结 
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D> 技 426: 在 公式 中 引用 单元 格 名 称 


在 单元 格 中 输入 公式 时 ， 还 可 以 引用 单元 格 名 称 得 到 计算 结果 。 

在 公式 中 引用 单元 格 名 称 的 具体 操作 方法 如 下 : 

ES 打开 “销售 人 员工 资 提 成 表 ” 若 要 在 单元 格 E4 中 输入 的 公式 中 引用 单元 格 名 
称 ， 可 先 将 单元 格 C4、D4 分 别 命名 为 “xl”“xd”( 为 单元 格 定义 名 称 的 方法 在 前 面 的 章节 
中 介绍 过 )， 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=xl*xd”， 如 图 6-8 所 示 。 

Bl 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 ， 如 图 6-9 所 示 。 


局 量 “ 台 ) | 镇 售 单 价 
2 ¥ 380.0 


3 | YG005 届 关 | 
a | YGO06 | 起 宁 ¥N00 | | 
,| YG007 | 刘 妹 | ¥a00| | 


| YGo08| 有 站 
2 | YGo09 | 直 光 上 | 
3 | YG010 | 张 水 峰 | | 


图 6-8 在 公式 中 引用 单元 格 名 称 图 6-9 得 出 公式 的 计算 结果 


> 技 427: 为 公式 定义 名 称 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 为 公式 定义 名 称 ， 这 样 在 使 用 公式 时 ， 可 以 直接 在 单元 格 中 输 
入 公式 的 名 称 即 可 ， 效 果 与 在 单元 格 中 直接 输入 公式 的 效果 一 样 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

By 打 开 “ 销 售 人 员工 资 提成 表 ” 选择 要 输入 公式 的 单元 格 〈 如 单元 格 F4)， 单 击 
“公式 ”选项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 定 
义 名 称 ” 选 项 ， 如 图 6-10 所 示 。 

Be 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 定义 的 公式 的 名 称 “ 工 
资 提成 ”在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 公式 “=E4*8%” 如 图 6-11 所 示 。 


| 苇 二 于 于 去 | 
EE 旦 晤 开放 号 
[a E 一 


“ 销售 人 员工 痪 更 成衣 


| 证: 所 成 率 为 re | 名 称 加 ) 
| 姓名 | 铺 些 量 《 台 》 | 情 售 单 便 | 悄 信 总 大 | 工资 提成 | 范围 @) : 工作 洲 
至 明 250 到 330.0 | as,000.0 Se 
| YoOnz| 科 洋 | 40 | 200| | 备注 @): 
[slvomwm| 王刚 | 0 | Y400| | 
| 二 | Yeno4| 地 肖 | 20 | ¥3850 | | 
[YO0M3| 周 天 | 0 | 王 1000 | | 
上 || YG005| 想 宁 | 8 | 于 360 | | 
el vwe007| 二 | Ho | ¥i300 | 
上 让 | Yooos | 向 中 军 | 270 | ¥370,0 | 
[| Ya009 | 起 网 协 | 320 | ¥425.0 | 
| | YO010 | 张 永 巍 2 ¥ 400 
6-10 选择 要 输入 公式 的 单元 格 6-11 “新 建 名称 ” 对 话 框 


人 ss 单 击 “确定 ”按钮 完成 公式 名 称 的 定义 。 在 单元 格 F4 中 输入 公式 “= 工资 
提成 >， 如 图 6-12 所 示 。 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 目 动 根据 创建 的 公式 得 到 计算 结 采 ， 
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如 图 6-13 所 示 。 


销售 人 员工 资 探 成 表 销售 人 员工 资 探 成 家 
| 注 : 提成 率 为 8% 名 | | 注 : 提成 率 为 896 


| 姓名 | 销 犀 量 《 台 ) | 销 局 单价 | 销售 总 额 | 
B00 O00.0 


ZSd 
RS 


图 6-12 输入 公式 的 名 称 图 6-13 公式 的 计算 结果 


80ld 
Ga 


PDP 技 428: 公式 中 引用 不 同 的 工作 表 区 域 


在 单元 格 中 输入 公式 时 ， 有 时 会 用 到 同一 工作 矫 中 的 不 同 工 作 表 中 的 单元 格 数据 ， 我 们 
可 以 按照 下 面 的 方法 正确 输入 公式 。 

芒 弛 9 友 例 如 要 在 工作 表 “Sheet3” 的 单元 格 F3 中 引用 “Sheet2” 的 单元 格 E15 中 的 数 
据 ， 可 在 “Sheet3” 的 单元 格 F3 中 输入 公式 “=Sheet2! E15*E3”， 如 图 6-14 所 示 。 


881d 
J 


广 : 提成 率 为 9% | SU ~ XV fl =Sheet21E15+E3 
向 A B C D FT WN GG | 
一 至 95.000.0 | 芋 7.60， 
8 [3 assets 
第 6 草 一 到 1.380.45 站 .器 
公式 和 子 数 
ee 6-14 在 公式 中 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 数据 
sa 近 下 (Enter〉 键 ， 即 可 得 出 公式 的 计算 结果 ， 如 图 6-15 所 示 。 
Fd MW Ff 
a B C D FE ”全 cc | 
De; 1 
加 7 。 5 6952250 
[4 | 

6 

7 

8 

9 
a 
SO 

图 6-15 得 出 公式 的 计算 结果 
> 技 429: 快速 查找 公式 所 在 的 单元 格 
$0 耕 要 但 找 工 作 表 中 哪些 单元 格 应 用 了 公式 ， 一 个 一 个 地 双击 单元 格 查 看 会 非常 浪费 时 
Ry 、 » 、 、 AL 99 > 6 性 > (9; 
” ， 间 。 通 过 打开 要 查找 公式 的 “产销 预算 分 析 表 ”工作 表 ， 按 (F5》 键 ， 即 可 打开 “定位 ”对 
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话 框 ， 如 图 6-16 所 示 。 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选 
择 “ 公 式 ” 选 项， 如 图 6-17 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 出 所 有 包含 公 


式 的 单元 格 ， 如 图 6-18 所 示 。 


引用 位 置 (BR): 
| 


定位 条 件 (8)... 


6-16 “定位 ”对 话 框 


D> 技 430: 局 用 自动 检查 规则 


同 批 广 @C) 辐 行内 容 差异 单元 格外) 
加 常量 @) 辐 列 内 容 差异 单元 格 名 ) 
回 引用 单元 格 字 ) 
回 丛 属 单元 格 种) 

加 ) 直属 并) 
名 | 多 辑 秆 @) 所 有 级 别 CL) 


| 同 错误 巴 ) 加 最 后 一 个 单元 格 (8) 
| © 空 值 @@ 回 可 见 单元 格 驯 ) 
加 当前 区 域 甸 ) 回 条 件 格式 上 ) 
加 当前 数组 上 ) 加 数据 有 效 性 多 
同 对 象 邓 ) 加 全 部 站 ) 
相同 是 ) 


确定 | [取消 | 


6-17 “定位 条 件 ” 对 话 框 


在 Excel 中 输入 公式 时 ， 耕 公式 的 格式 或 内 容错 误 ， 则 会 所 示 用 户 公 式 出 现 错 座 ， 但 事 
先 必 须 局 用 目 动 检 碍 错误 功能 。 局 动 目 动 检查 规则 的 具体 操作 方法 如 下 : 

人 WE 打开 一 个 工作 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 左 侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 打 
开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 在 左 侧 列 表 中 选择 “公式 ”选项 ， 在 右 侧 “错误 检查 ”选项 区 域 
中 选中 “允许 后 台 错 误 检 查 ” 选 项 ， 在 “错误 检查 规则 ”选项 区 域 中 根据 需要 选中 相应 的 复 


选 杠 ， 如 图 6-19 所 示 。 


| -YLOOCUP (C2, 梢 各 预 避 素 1$4$92:4046 2, FALSE) 


按 村 科 消 耗 (kg) 
接 村 料 成 本 【元 ) 


| o 
ETYTTTTFTF 于 3200 去 芭 导 机 成 本 0000 
| 重信 产品 击 襄 妇 灯 成 林 【 充 300| 
[7 着 一 直 志 预 关 纳 宇 天 so 


图 6-18 ”显示 包含 公式 的 单元 格 


ET rT 
| ET 


sd 
i 国 沽 本 了 区 址 二 的 是 元 审 的 呈 区 站 


区 二 下 于 一 tt 慎 表 2 于 霹 


[Ea 


国 与 所 强 让 全 乓 二 下 写 开 一 于 丰 HE 


6-19 设置 “错误 检查 ”选项 区 域 


全 Se 单 击 “确定 ”按钮 ， 当 在 单元 格 中 输入 错误 的 公式 时 ， 即 可 提示 用 户 出 现 错 


误 ， 如 图 6-20 所 示 。 


PPP 技 431: 快速 检查 公式 中 的 错误 


通过 功能 区 中 的 按钮 也 可 以 快速 检查 公式 中 的 错 识 ， 上 基体 的 操作 方法 如 下 : 


>251<4 


Ld 


C9d 


&015d 


@S 


851d 


J 
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外 于 打开 一 工作 表 ， 在 单元 格 E15 中 输入 公式 “=E3+E4+ES+E6+E7+E8+ 
E9+E10+E11+E12+E13” 如 图 6-21 所 示 。 


E15 “ | xsE4sR5+El68515B6 
ES B C D F 
6 | YG003 | 王刚 360 | ¥410.0 | ¥147,600.0 | ¥11,808.0 
= 和 w= 
+ | YG004 | 郑 肖 290 | ¥385.0 | ¥111,650.0 | ¥8,932.0 = = E 
GO005 | 二 00 400.0 160.000.0 .800.0 
Yoo0e | 时 天 | 这 | | 二 姓 这 销售 量 《 台 】 销售 单 从 | 
YG007 | 广 | 340 | ¥430.0 | ¥145,200.0 | ¥11,6965.0 : hn SN = 
a < 人 A200 | ¥168,000.0 | ¥13,440.0 
11 YG008 | 何 志 盏 ， 270 |_¥370.0 | 节 99.9000 | ¥7.992.0 ee 人 TFT 
12 | YG009 | 赵 光 远 320 ¥425.0 | ¥136.000.0 | ¥ 10,880.0 > 二 让 人 让 
13 | YG010 | 张 水 嫌 275 | ¥4200 | ¥115,500.0 | ¥9.240.0 389 1 60500 | 0320 
周 : ¥A00.0 | ¥160.0000 | ¥12.800.0 
ET 总 计 | HNAME? a | YG 起 字 ¥360,0 IO0000 | YG848.0 
8 | | 在. 车 14 区 和 和 | F106d6.0 
1 基于 民 独 涅 阳 柄 如山) | 志 军 9000.0 ¥ T0020 
12 时 未 秆 逢 四 入 [GC) ~» | YY A 光 宜 ; ¥136,000,0 ¥10.880.0 
> EE TE 
Nb HI ShentL | Sihoet2 Sheold (3 三 济 克己 中 痢 吕 日 
就 澳 | 中 慌 训 检查 十 项 [Q) 区 100 总 计 =E34+E4+E54E64+E7T+E8+E9+E1IO+E11+F15E12+E]13 


图 6-20 ”错误 检查 下 拉 荣 单 6-21 在 单元 格 中 输入 公式 


人 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “错误 检查 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
nie “错误 检查 ”选项 ， 即 可 打开 “错误 检查 ”对 话 框 ， 在 其 中 显示 了 公式 的 错误 信 

如 图 6-22 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “错误 检查 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
列表 中 选择 “追踪 错误 ”选项 ， 即 可 在 工作 表 中 进行 错误 追踪 ， 如 图 6-23 所 示 。 


5 洋 400 ¥420,0 
YEGD004 290 ¥3850 
YG006 | 起 宁 585 ¥3600 | 
z | 
11 | YOGDOR 富 志和 270 ¥370,0 . 


+115,500.0 | 


1163 .000D | ¥ 
1 OD | 1 B08.0 
111.550.0 | ¥8.0932.0 
150,000.0 | ¥12,800.0 
210.500.0 | ¥ 16,848.0 
146.200.0 | ¥11,696.0 
99.900.0 | ¥7.992.0 
136.000.0 | ¥ 10.880.0 
¥o.240.0 


单元 格 E15 中 出 错 
=E3+E4+E5+EB+ET+ES+E9+E10+E11+F15E12+E13 


值 错误 显示 计算 步 蛇 亿 )... 


公式 中 所 用 的 某 个 值 是 错误 的 数据 类 型 。 
在 编辑 栏 中 编辑 


6-22 “错误 检查 ”对 话 框 图 6-23 ”追踪 错误 


DP> 技 432: 将 公式 转换 成 数值 


公式 的 计算 结果 转换 成 数值 ， 可 双击 单元 格 F4 显示 出 公式 ， 如 图 6-24 所 示 。 按 
(F9) ee 吉 果 ， 再 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 将 计算 结果 转换 成 数值 ， 如 图 6-25 所 示 。 


SUN " LE 丰 =E4*SX F4 ™ xw A 7600 


3 D FE 
姓名 销售 量 ( 台 ) 销售 单价 | 销售 总 额 
王 四 王 明 2 ¥380.0 | ¥95,000.0 6 
5 ¥13,440.0 Yow2 | 孙 洋 ¥420.0 | ¥168,000.0 | ¥13,440.0 
6 王刚 | 0 ¥ 11,808.0 6 壬 出 ¥410.0 | ¥147,600.0 | ¥11,808.0 
1 | YGO0 类 上 | Yaasa TFT ¥ 8.932.0 7 | YG004 郑 商 290 ¥385.0 | ¥111,650.0 | ¥8.932.0 


¥12.800.0 
¥16,848.0 
¥11,696.0 
¥7.992.0 
¥10,880.0 
¥0.240.0 


YG006 人 宁 -0 : 
¥430.0 | ¥146,200.0 


¥99.900.0 
¥ 136.000.0 


9 YG006 人 $85 人 ¥210,600.0 ¥16,848.0 9 
10 ¥146,200.0 | ¥11,696.0 10 
ia | YGO09 和 | ¥425.0 ¥136.000.0 


YGOO8 司 去 下 
¥10,880.0 12 ee 赵 光 辉 
13 | YG010 | 张 永 星 ¥115,500.0 


¥9,240.0 13 | YG010 | 张 永峰 | 2755 


图 6-24 显示 公式 图 6-25 计算 结果 转换 成 数值 
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D> 技 433: 使 用 错误 检查 下 拉 菜 单 


局 用 上 自动 检查 错误 功能 后 ， 当 输入 的 公式 出 现 错误 时 ， 则 会 在 公式 所 在 单元 格 左上 角 出 
现 一 个 绿色 小 三 角 ， 单 击 该 单元 格 左 侧 的 他 标记 ， 即 可 弹出 如 图 6-20 所 示 的 下 拉 菜 单 。 

@“ 无 效 名 称 ” 错 误 : 该 项 包含 有 关 该 公式 错误 的 信息 ， 根 据 该 提示 可 查找 公 式 中 的 错误 。 

@ 关于 此 错误 的 帮助 :选择 该 选项 ， 可 打开 帮助 贸 口 ， 显 示 有 关 错 误 的 帮助 。 

@ 显示 计算 步 又 ;选择 该 选项 ， 即 可 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 ， 显 示 该 公式 的 计算 步 又 。 

@ 名 上 略 错误 : 选择 该 选项 ， 将 会 忽略 公式 中 的 错误 。 

@ 在 编辑 位 中 编辑 选择 该 选项 ， 可 直接 在 编辑 栏 中 对 公式 进行 编辑 。 

@ 错误 检查 选项 : 选择 该 选项 可 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 设 置 有 关 错 误 检查 的 选项 。 


PPP> 技 434: 监视 单元 格 公式 及 其 结果 


对 于 单元 格 中 的 公式 及 计算 结果 ， 可 以 将 它们 添加 到 “监视 窗口 ”中 ， 对 它们 进行 监 
视 。“ 监视 窗口 ”可 以 锁定 某 个 单元 格 及 其 中 的 公式 ， 即 便 被 监视 的 单元 格 不 在 当前 视窗 的 
显示 范围 内 ,“ 监 视窗 口 ” 仍 可 显示 被 监视 的 单元 格 的 情况 。 具 体操 作 方 法 如 下 : 

汪峰 员 打开 要 监视 的 公式 及 其 结果 的 工作 表 ， 单 击 “ 人 公式” 选项 卡 下 “公式 审核 ”组 
中 的 “监视 窗口 ”按钮 ， 即 可 打开 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 如 图 6-26 所 示 。 

让 SEE 单 击 对 话 框 中 的 “添加 监视 ”按钮 ， 即 可 打开 “添加 监视 点 ”对 话 框 。 单 击 
“选择 您 想 监 视 其 值 的 单元 格 ” 文 本 框 右 侧 折 闭 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 要 监视 的 公式 所 在 单 
元 格 ， 如 图 6-27 所 示 。 


加 四 [ 
序号 | 加 名 | 销 管 量 【 癌 ) | 销售 单 协 | 和 锁 帝 总 狠 | 工资 扣 成 


4 Yao| 王 明 | 2%0 ¥a00 | 下 站 0 | T6000 | 
YG002 | 于洋 | 400 |ead ux 
Evow| 王刚 | 30 加 
iGom| 闻 汕 | 请 ee 1 
9 | YG005 | 周 元 | 400 
5 | Yao | 起 宁 | ss 
由 | YG007| 刘 下 | 340 


选择 您 想 彝 视 其 信 的 单元 格 : 


11 | YGO08 | 何 志 军 270 
TCD | 下 光 盔 320 


9 | 赵 光 鲜 | EEC ss 
YG010 | 张 水 由 


守 直 20.0 ¥115,500 | F9240.0 


有 


图 6-26 “监视 窗口 ”对 话 框 图 6-27 选择 要 监视 的 公式 所 在 的 单元 格 


旋 册 表单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 选择 的 单元 格 添 加 到 “监视 窗口 ”中 ， 如 图 6-28 所 
示 。 按 照 同 样 方法 ， 选 择 其 他 要 监视 的 单元 格 ， 将 其 添加 到 “监视 窗口 ”中 ， 如 图 6-29 所 示 。 


监视 窗口 到 

多 添加 监视 监视 

下 | 站 二 | 刻 称 ali 单 sal 昨 公式 公式 

公 ... Sh... El3  ¥115,500.0 =C13*D13 ¥115, 500.0 =C13#D13 


¥7,600.0 
¥168, 000.0 =C5*#D5 


6-28 将 所 选单 元 格 添 加 到 监视 窗口 图 6-29 ”将 所 有 要 监视 单元 格 添 加 到 监视 窗口 
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3 1 D> 技 435: 路 工作 游 引 用 数据 


在 Excel 2010 中 ， 公 式 不 仅 可 以 引用 同一 工作 每 中 的 其 他 工作 表 中 的 单元 格 数据 ， 还 可 
以 引用 不 同 工 作 短 中 的 单元 格 数据 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 
假设 要 在 “公开 和 葵 入 Xlsx” 工 作 竹中 引用 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 工 作 竹 的 丫 
四 元 格 G10 中 的 数据 ， 即 可 在 “公式 输入 .xlsx ”工作 敌 的 D15 单元 格 中 输入 公式 
“=D4HD6HD11 +D12-[ 产 销 预 算 分 析 表 .xlsx] 产 销 预 算 分 析 表 ! $G$10”， 如 图 6-30 所 示 。 


Fr Tir Ell = L101[ 产 情 情 剧 秃 忻 现 , zi#zj 产 悄悄 午 分 忻 训 1 叶 1 
i B vi 下 间 下 i 


下 - 四 


1567 -10g20 


: | “预计 项 目 | 第 一 季度 | py 第 三 对 
4 _ 体 售 量 | 1250| 1468 1 和 
a 舌 下 量 Mi 1228 
SS 戎 嫌 在 这 量 0 7170 
CD <D) 叫 障 明生 产量 3 461 如 a 
区 到 | 克 楼 村 料酒 本 fkal | 多 | 天 80 dd 
1 百 摊 和 | 感 齐 | HED OF 0 SS 区 11 
2 让 者 时 消耗 [区 :| eT L518 ee es 
3 直接 内 工 成 本 【 抑 ) | 1 | 1995] 如 Se L11926 | 
TT TT 
#2 : PE 性 iTEtDliyD12-[ 产 箭 预 划分 析 夫 ,zlaz] 产 彬 靖 生 分 析 来 45 和 加 
到 A 6-30 在 公式 中 引用 不 同 工 作 钴 中 的 单元 格 数据 
a 
a 扫 下 (Enter〉 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 ， 如 图 6-31 所 示 。 
PPDP> 技 436: 使 用 名 称 管 理 器 进行 管理 
用 在 Excel 中 ， 不 仅 可 以 为 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 图 表 等 其 他 对 象 手 供 有 意义 的 名 称 ， 还 
”一 可 以 为 公式 定义 名 称 。 这 些 名 称 都 可 以 在 “名 称 管理 器 ”中 进行 查看 、 修 改 ， 可 以 按照 如 下 


方法 使 用 “和 名称 管 理 右 ”管理 名 称 。 
凶 纪 a 叶 打开 未 一 工作 短 ， 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管 理 
第 6 草 ，” 屡 ”按钮 ， 即 可 打开 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 在 其 中 显示 出 了 当前 工作 表 中 创建 的 所 有 名 
写 表 和 富民。 称 ， 如 图 6-32 所 示 。 
现 


ap - 是 =D4tDetTl1#D12 [ 产 锁 预 要 从 入 玫 ， x15sxj 广 稍 于 丰 分析 入 140410 TT i 
;| 2 月 4567 10920 . . : | 1 [134 pe 
4 3 月 4129 B921 1 = 1 和 工作 入 
4 月 ban a8 有 
5 ] 4 有 性 “Ba i Tn 
57 
| 0 
11 | 10 月 5264 -5390 19117 公国 1 1 于 T 作 条 
i¥ 11 月 dU ly 
13| 12 月 1754 a 证 
项 导 计 | 
7 
SQ 图 6-31 计算 公式 的 结果 6-32 “名 称 管理 器 ”对 话 杠 
> 
CESEE 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 即 可 打开 “新 建 名 称 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 为 公式 或 单元 
格 创建 新 的 名 称 ， 如 图 6-33 所 示 。 
6 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 显示 创建 的 名 称 ， 在 其 中 
名 ”选择 任意 一 个 名 称 。 单 击 “ 编 务 ” 控 钮 和 “删除 ”按钮 ， 即 可 对 其 进行 操作 。 
Ee 


GE 若 要 对 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 的 所 有 名 称 执行 筛选 操作 ， 单 击 右 侧 的 “ 簿 
>2544 


9 第 6 章 公式 和 鲜 数 应 用 近 巧 展现 
选 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 相应 选项 ， 如 “名 称 扩展 到 工作 表 范 围 >， 如 图 6-34 所 示 。 


ln] + Ei 
请 建 硬 -| | | 请 考 三: Ei | | 
名 区 | 引用 位 置 和 二 上 
| | | ”上 和 moleetl$B, .2 石生 扩 硬 和 了 作 环 下 是 ( 下 
| 二 _s 月 [tT 
| 和 =5heet1 RE, 
6 公司 1 =5heetl $C. nb 
二 ce 及 司 | L mSheetl lb 扫 攻 二 
ET | =5heet1 1 4E, 
中 | 0 heet 训 Ci 
1 =Sheet2l 
| 和 六 昌国 a =Bhset2l hs, | 
上 澡 古 帮 月 负 人 0139,，。 etl4B, ,， 工作 谭 
1 旱 计 1 | | 
| 汪 蝇 评 禾 捕 [; .1 seETTSF .. 工作 请 
上 二 总 销 入 名 57624 shyeetl! $F42 1 | 
引用 位 置 (E) 。 强 阳 扯 轩 十) | 
Ps: Et 了 习习 | | 
ni 


图 6-33 ”为 公式 或 单元 格 创建 新 的 名 称 图 6-34 执行 沛 选 操作 
人 5 执行 算 选 操作 ， 即 可 在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 显示 筛选 结果 ， 如 图 6-35 所 示 。 
D> 技 437: 创建 动态 引用 单元 格 的 名 称 


如 图 6-36 所 示 ， 符 需要 创建 一 个 名 称 来 引用 下 列 中 的 数据 ， 但 又 不 希望 这 个 名 称 引 用 
到 空 日 单元 格 ， 则 需 在 每 次 添加 或 删除 记录 后 都 改变 名 称 的 引用 位 置 ， 以 适应 表格 行 数 的 雯 
加 或 减少 。 在 这 种 情况 下 ， 可 以 创建 动态 名 称 ， 根 据 用 户 添加 或 删除 数据 的 结果 目 动 调整 引 
用 位 置 ， 以 达到 始终 只 引用 非 空 日 单元 格 的 效果 。 创 建 动 态 名 称 的 操作 方法 如 下 : 


Er <， = 2 7 = Fl We 下 | 总 计 
证 十 重 ] 外 下 [二 C7 < B CG D 


者 内 钟情 ET | 范围 各 六 属 月 份 A 公司 B 公 司 C 公 司 
加 请 本 贺 。 37624 =Speerli#tFt2 Shasri | 1 月 30139 485 


| 3 月 4129 8921 
| 4 月 690 

| 5 月 821 40 
| 6 月 924 228 
| 7 月 7613 7728 
| 8 月 17482 
9 月 18344 

ET | 10 月 5264 5390 19117 

ET i | 11 月 1345 2809 11926 
| 12 月 1754 


图 6-35 ” 筛 选 后 的 结果 图 6-36 ”打开 要 创建 动态 名 称 的 工作 短 


(SEE 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 即 可 打开 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 其 中 输入 定义 的 公式 名 称 ， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 公式 
“=OFFSET(Sheetl! $F$2,;,，COUNT(Sheet1!$F:$F)-1)” 如 图 6-37 所 示 。 

ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 公式 名 称 的 创建 ， 在 H5 单元 格 中 输入 “总 计 金 额 ” 在 
I5 单元 格 中 输入 公式 “=SUM (总 计 金 额 )” 如 图 6-38 所 示 。 


加 a 条 二 | 三 加 总计 省 僵 ) 
新 建 名 称 | 有 E c E F | 
总 计 人 金额 1 岳 国 月 内 上 公司 BB 公司 【公司 D 人 公司 | 总 计 | 
2 1 同 ” 凶 1 忽 7488 7 | 
2 有 出 三 站 LE laa | 
3 网 4129 13050 | 
2 4 用 690 12846 | 13536 | 
| 了 3 1561 | 
是 y 22e lb 
了 同 Bl 7728 B341 
[a 1748 1748 
1 | 1 L944 
11 1 月 | a3900 1911 29771 
1 11 月 B09 11938 i6080 


图 6-37 创建 公式 名 称 图 6-38 输入 公式 
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现 按 下 〈Enter) 键 ， 得 到 公式 的 计算 结果 。 在 F 列 中 删除 单元 格 F7、F8 中 的 数 
据 ， rm IS 中 公式 的 结果 随 之 改变 ， 如 图 6-39 所 示 。 


IB 本 可 F7 - 天 
ts ed 
所 局 月 从 A 公司 A 到 Cc 公司 DA 司 总 计 } ， 所属 月 人 A 公司 B 公 司 C 公 司 D 公 司 总 计 
1 月 30139 7488 $7B24 1 月 30139 7485 97624 
3 | 月 4567 10920 13487 3 2 月 4567 10920 15487 
4 月 4129 921 1 305g ] 4129 921 13050 
5 | 生 膨 B90 i2846 13536 二 690 12846 C13536 总 计 全 客 :| 117084 
呵 5 月 B21 本 1 市 ] E 5 月 821 10 61 
7 | 所 月 B24 1208 8 了 6 月 924 1228 
? 同 B13 1725 15341 7 月 i613 7728 
合同 17 间 2 17482 4 8 月 11482 17133 
本 刷 月 183 LB 人 3 1 9 月 18344 18344 
10 月 4 5390 1911 29771 11 ”10 月 64 90 19 9 
ii 同 1345 -2808 11926 loa 1 11 月 134 09 11926 16080 
1 有 同 1754 1754 1 12 月 1754 和 


图 6-39 ”公式 计算 结果 随 单元 格 中 数据 的 变化 而 变化 


DP 技 438: 利用 名 称 进行 查询 


在 工作 表 中 为 选 定 区 域 创建 名 称 后 ， 可 利用 名 称 进行 数据 查询 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

人 选中 单元 格 区 域 A1: F13， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “ 根 
据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 其 中 多 选 “ 首 行 ” 和 
“最 左 列 ” 复 选 枉 ， 如 图 6-40 所 示 。 

Ba 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 工作 表 中 的 任意 单元 格 ， 如 B14 中 输入 公式 “ 
计 ”( 4 月 是 单元 格 A5 在 “名 称 管理 器 ”的 名 称 )， 如 图 6-41 所 示 。 


= 4 月 总 


“于 内 区 求 喇 * “和 &* 1 DIE ?> 迁 汪 3 由 本 元 增 矣 了 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 
大 区 于 到位 用 咏 四 习 - 从 交 福 - 访 - “二 证 用 FS 式 。 表 防 儿 星 单 二 二 叭 ee gs i et , 
杖 六 务 - | 
by Te 1 ， 所属 月 从 上 溉 司 B 公 司 Cc 公司 DD 公司 总计 
一 - 1 月 ”名 1 对 9 ”74 辣 37624 
二 | 也 绕 有 从 4 | 2 网 4567 10920 15487 
| a 3 有 129 S921 13050 
#1 4 月 | 530 1284E | 1 和 63 站 
EEE op tA 6 5 且 g2] 740 Er 
以 下 殉 坟 证 口 PY 于 名 本 7 色 月 534 1 2155 
ji， BE 1 月 T7613 772% 15341 
“| 17482 17482 
0 9 月 3 18344 
1 10 月 5264 5390 19117 | 


2B09 11926 


160860 


“以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 
牙 鼎 3 以下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 相应 的 结果 ， 如 图 6-42 所 示 。 


输入 公式 


6-40 


6-41 


B14 = 大 | = 4 月 总 计 
C D E 
1 所 属 朋 从 A 公司 BB 公司 C 公 司 D 公 司 总 计 
1 月 30139 7485 37624 
3 | 2 月 4567 10920 15487 
| 3 月 4129 8921 _13050 
5 | 4 月 690 S46 | 13536 
6 5 月 821 740 1561 
7 6 月 924 1228 2152 
8 7 月 7613 7728 15341 
| 8 月 17482 17482 
10| 9 月 18344 18334 
11 | 10 月 5264 5390 19117 29771 
12 | 11 月 1345 2809 11926 16080 
13 | 12 月 1754 1754 
四 
图 6-42 公式 的 计算 结 
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PPP> 技 439: 退路 引用 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 当 公式 使 用 引用 单元 格 时 ， 特 别 是 交叉 引 用 关系 很 复 末 的 公式 ， 检 查 
其 准确 性 或 俘 找 错误 的 根源 会 很 困难 。 为 了 检查 公式 的 方便 ， 可 以 使 用 退 踊 引用 单元 格 功 
能 ， 以 图 形 方式 显示 或 退 踪 公 式 中 引用 的 所 有 蛙 元 格 。 

具体 的 操作 方法 为 : 选中 工作 表 中 包含 公式 的 蛙 元 格 ， 如 B13， 早 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 
“公式 审核 ”组 中 的 “ 追 踊 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 用 带 第 头 的 蓝 线 显示 该 公式 
所 引用 的 所 有 单元 格 ， 如 图 6-43 所 示 。 其 中 ， 荔 色 圆 把 表 示 公 式 所 在 的 单元 格 的 起 始 引 用 
单元 格 ， 监 色 荫 头 表 示 公 陈 所 在 的 单元 格 。 只 要 双击 箭头 就 可 选择 箭头 尺 一 端的 单元 格 。 


PPP 技 440: 追踪 从 属 音 元 格 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 奶 踩 从 属 单元 格 ， 从 属 单元 格 中 包含 引用 其 他 单元 格 的 公式 。 

退 踪 从属 单元 格 的 具体 操作 方法 为 : 选中 工作 表 中 要 退 踪 从属 单元 格 的 公式 所 在 的 单元 
格 ， 如 D9， 蛙 击 “ 公 式 审 核 ” 组 中 的 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 出 显 
示 从 活动 单元 格 指 癌 其 从 属 单元 格 的 妃 踪 箭头， 如 图 6-44 所 示 。 


BEES 至 万 SUnB2:Ell, he=D11. 5 T | si iES=400n, Be, PoUND LES, 2)] 


TS ， 8 ， 
1 要 蔓草 枉 庶 付 生 略 方案 1 方 赛 ! ， 慌 旧 单 怕 应 村 过 直方 案 1 方案 2 
z 单位 1 2 单位 1 B112.50 2856. 25 2045 
单位 2 3 | 章 位 2 4896; 23 2448 12 1958 9 
单位 8 4 音信 3 TB90.20 3945.1 3156.08 
单位 4 音信 4 1 
单位 5 a 单 性 6 
单位 6 ? 单位 6 
单位 7 a 单位 7 
单位 8 和 | 单位 8 
16 草 昼 9 1 音信 9 
11 单位 6 单位 10 
3 合计 13 洛 计 8 79 
图 6-43 奶 踪 引用 单元 格 图 6-44 奶 踪 从 属 单 元 格 


> 技 441: 查看 公式 求 值 过 程 


公式 求 值 说 明了 如 何 正在 计算 现 有 公式 ， 使 用 公式 求 值 可 以 合 看 引用 在 其 他 工作 表 和 其 
他 工作 夭 中 的 单元 格 的 公式 。 要 查看 公式 求 值 的 过 程 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

鄂 嘱 时 打 开 “ 产 销 了 预算 分 析 表 ”， 选 中 要 奉 看 的 公 去 所 在 的 单元 格 ， 如 F12。 单 击 “ 公 
式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “公式 求 值 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 在 其 
中 列 出 了 该 公式 引用 的 单元 格 及 其 求 值 公式 ， 如 图 6-45 所 示 。 


下 La 


[全 趟 求 什 | 多 
引用 (R): 求 值 四: 
有 一 ~ gr 2 | | | 产销 预算 分 析 表 !$r$12 。 = [Fa* 赴 接 成 不 预 妇 素 '3537 
E L147! 1733 1955 1450 6653 
i 旺 270 195 
宙 | 1 1725| 1255, 
10 BiE (ke B25 E275 
| 成 六 元 SS 90000 S02000 233520 
FL OK ! 7 7 
i ey ) 若 要 显示 带 下 划 | 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 
15 让 性 厅 忒 本 a0 La 臣 吕 断 成 本 | | 到 FRR 
16 


关闭 C) 


: 3 
当 健 产品 名 扩 朵 煤 大 本 《这 
1Y [= 和 上 广 预 美 前 宇 产 于 


图 6-45 “公式 求 什 。 对 话 框 
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pe, 单 击 “ 步 入 ”按钮 ， 可 按 步 查看 公式 引用 的 单元 格 ， 过 程 如 图 6-46 所 示 。 
4 人 . 一 a 号 ek | 本 : a - i 时 im 
ee em 四 yq 
| | ' [me - | 
Oe | : [Ra | 5 | 寺 出 | | 半 间 加 ; 二 TT ET 
DD ZS 0 > 加 一 En | 
图 6-46 ” 按 步 全 看 公式 引用 的 单元 格 
eee 半生 “ 求 仁 ” 投 钮 ， 求 值 的 过 程 ， 如 图 6-47 所 示 。 
S 6 生计 分析 1S7512。 。 TR 的 二 分 煌 来,srgtz 。 。 生生 证 
COR) [ piste = [1 oe rm [区 大 
着 要 明示 渍 下 姑息 达 束 的 和 果 ， 清单 十“ 求 值 ”。 最 祈 结 果 竺 以 料 体 县 示 。 | 本 要 中 志 下 4 这 576 困 ， 请 间 测 “ 平 伪 ”。 极 久 果 本 以 和 时 示 。 
CR | 步 和 AQ) 步 出 也 ) a | | CE [DO 
A ———— 一 - 一 - 
2 4 图 6-47 查看 公式 求 值 的 过 程 
> 技 442: 单元 格 引 用 的 方法 
Re 单元 格 引用 通 弟 是 为 了 使 用 茶 个 单元 格 的 公式 而 对 该 单元 格 进行 标识 的 一 种 手法 ， 而 引 
s 用 时 元 格 是 指 通 过 引用 标识 单元 格 来 快速 获得 公式 对 数据 进行 计算 。 单 元 格 引 用 包括 相对 引 


用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 三 种 方式 。 
(1) 相对 引用 
第 6 音 相对 引用 在 公式 中 使 用 单元 格 的 名 称 作 为 变量 ， 如 Al1，B2。 当 公式 单元 格 因 单元 格 插 
公式 和 更 入 、 删 除 或 复制 等 操作 ， 使 行 、 列 地 址 发 生变 化 时 ， 公 式 中 的 引用 单元 就 要 发 生 修改 变化 。 
现 ， 这 种 单元 引用 称 为 相对 引用 。 如 图 6-48 所 示 ， 单 元 格 D3 中 使 用 了 相对 引用 的 公式 
“=B3*C3”， 当 复制 该 单元 格 中 的 公式 ， 分 别 将 其 粘贴 到 单元 格 D4、D5、D6 中 时 ， 公 式 中 
引用 的 单元 格 会 发 生 相 应 的 改变 ， 如 图 6-49 所 示 。 


37 
人 
$8 图 6-48 ”使 用 相对 引用 公式 图 6-49 ”公式 中 引用 的 单元 格 发 生 改 变 
(2) 绝对 引用 
如 果 要 实现 在 行 、 列 地 址 发 生变 化 时 ， 公 式 中 的 单元 地 址 不 随 公式 的 位 置 变化 而 变化 ， 
就 要 采用 单元 格 的 绝对 引用 。 在 使 用 绝对 引用 时 ， 单 元 格 引用 需要 在 列 字 母 和 行 号 前 加 上 符 
号 “$”。 如 图 6-50 所 示 ， 单 元 格 D4 中 使 用 了 绝对 引用 的 公式 “=$B$1&$A$4”， 当 复制 该 
~“ 单元 格 中 的 公式 ， 并 将 其 粘贴 到 单元 格 D9 中 时 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 没 有 因 公 式 位 置 的 变 
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SU = 其 呈 而 | = 知 目 吾 1 二 宫 有 和 4 ug S 天 | =$B¢144A$4 
日 加 OP c ieee 
1 邹 新 电路 有 限 公司 1 
产 线 号 超额 完成 任务 烙 诬 奖金 昌 工 所 属 部 门 | 2 奖金 员工 所 属 部 门 
强 2300 沾 700 部 新 电路 有 限 作 司 一 号 二 | 3 1700 =$BS1&5AS3 
1500 个 so0 | =8BS lSAS4 00 =SBS1&5AS4 
458500 个 1200 1200 
700 沾 200 200 
1 各 0 个 550 550 
3800 沾 1400 g 1400 
2400 个 800 soo =S6S1&SAS: 
#200 沾 300 10 900 
图 6-50 ”使 用 绝对 引用 的 公式 图 6-51 公式 中 引用 的 单元 格 没 有 发 生 改 变 


(3) 混合 引用 


混合 引用 就 是 公式 中 既 采 用 了 相对 引用 ， 又 采用 了 绝对 引用 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 
置 改变 ， 则 相对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 公式 ， 相 对 引用 自动 调 
整 ， 而 绝对 引用 不 作 调 整 。 

如 图 6-52 所 示 ， 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=$B$1&A5”。 将 公式 复制 到 单元 格 D7 中 ， 


可 看 到 使 用 了 绝对 引用 的 $B$1 没有 随 公 式 位 置 的 改变 而 变化 ， 而 使 用 了 相对 引用 的 AS 却 随 
之 改变 ， 如 图 6-53 所 示 。 


DATE MW Kv fr) =$B$18A5 


D7 ~ 五 | =$B$1kA7 

A E C | | E RE JU 
1 沽 新 电路 有 限 公 可 4 
2 生产 线 号 超额 完成 任务 额度 ”奖金 员工 所 属 部 门 2 奖金 员工 所 属 部 门 
3 ”一 号 线 2200 个 700 郑 新 电路 有 限 公司 一 号 线 3 700 -$BS1&SASS 
4 ， 三 号 线 1500 个 500 郑 新 电路 有 限 公 > 司 三 号 500 =SBS1RSAS4 

二 十 3 线 ] ”3500 个 1200 1200 =SBS1&A5 
6 ”五 号 线 700 个 200 200 
7 十 二 号 线 1800 个 550 850 ESBS1&A7 
a 十 五 号 线 3300 个 1400 a 1400 
9 | 三 号 线 2400 个 800 郑 新 电路 有 限 公司 三 号 线 9 1800 =SBS1&SAS4 
10 | 五 号 线 3200 个 900 10 900 
6-52 ”输入 混合 引用 的 公式 565 RT 


PP> 技 443: 相对 地 址 和 绝对 地 址 的 切换 


耕 要 将 使 用 相对 引用 的 公式 复制 到 另 一 单元 格 中 ， 并 要 求 公 式 不 友 生 改变 ， 可 将 相对 地 
址 转换 为 绝对 地 址 ， 即 在 相对 地 址 的 行 号 或 列 号 前 添加 符号 “$” 具体 的 操作 方法 如 下 : 

久 叶 选中 使 用 相对 引用 的 公式 所 在 的 单元 格 E4， 并 复制 公式 ， 然 后 选择 单元 格 
E1$， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 
“公式 ”按钮 ， 将 其 粘贴 到 该 单元 格 中 。 此 时 ， 公 式 的 内 容 会 随 着 单元 格 的 变化 而 改变 ， 如 
图 6-54 所 示 。 双 击 单 击 格 E4 显示 公式 ， 再 选中 公式 ， 如 图 6-55 所 示 。 


ElS 可 起 | 5015 SU 下 KX 丰 =C4*D4 
站 - 
a | 


F 
5,0000 | ¥7,600.0 


5 et ¥420.0 | ¥165,0000 
8 | YG003 于 410.0 
| ¥385.0 | 于 1116500 | ¥ 


于 160.000.0 | ¥ 12,800.0 
+ 210.600.0 | ¥16,848.0 


¥168,000.0 | ¥ 13,440.0 


| ¥420.0 | 


TE ¥146.2000 | 1 2 
1 | Se 370 | en 400 ¥400.0  ¥160,000.0 
1 | 58: ¥360.0  ¥210,600.0 
13 | 1 | ¥4300 | ¥146,200.0 | ¥11,696.0 

更 1 270 | ¥370.0 | ¥99.900.0 ， 

下 = 1 320 | 于 425.0 ， 革 136.000.0 | ¥10,880.0 
1 1 275 Ya200  ¥115.5000 | ¥9.240.0 


6-54 复制 公式 6-55 选中 E4 单元 格 中 的 公式 
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公式 中 引用 的 单元 格 地 址 更 改 为 绝对 地 址 ， 再 复制 公式 ， 此 
上 本 证 大 
所 示 。 


SH 器 只 看 = 和 下 环 [生计 


= m5 MM 在 =3Cf4+D44 
2 E : — EE EE 
销售 灾 工 和 诗 近 成 囊 4 | YG001 | 王 明 | 2s0 ¥380.0 | ¥95,000.0 | ¥7,600.0 
注 : 提成 率 为 8 5 | YGO02 孙 注 400 42 20.0 2 168,000.0 ¥13.440.0 
-TT | 靖 停 总额 “| 工资 撞 且 | ¥11,808.0 


| ¥ T7600.0 ? YG004 其 知 肖 | $5.0 | ¥ 111 ,650 0 ¥ 8,932.0 


YG001 | 王 明 230 D0.0 | 
5 | YG002 | 孙 洋 2 
5 | YG03 | 王 机 5 至 147.600.0 | 至 11.808 | ¥210,600.0 | ¥16,848.0 


7 | YG004 | 郑 尚 | | gs0 ¥l16C o> 刘 F430.0 | ¥146,200.0 | ¥11,696.0 
可 在 天 27 


4 | YGO05 | 周 天 00 至 400.0 | 至 160.0000 | ¥ 12 8000 ¥99,900.0 | ¥7,992.0 
9 | YGN6 | 赵 宇 EE 到 3600 | F206000 | ¥16848.0 


25.0 | ¥136,000.0 | ¥10,880.0 
10 | YG007 | 庆 于 下 430.0 | W146.2000 | E106.0 200 | ¥115,500.0 | ¥9,240.0 
| Yo 何 志 军 270 IO | Yoo00D | TO 
| X 光 县 320 于 425 必 36.000.0 | ¥ 10,8800 [9s.0000_] 
这 | YG00 | 张 永峰 275 于 420.0 | 竺 115.500.0 | E240,0 -Tow 


6-56 ”将 相对 地 址 转换 为 绝对 地 址 ， 单 元 格 的 值 不 发 生 改 变 


PPP 技 444: 解决 “ 拓 检 #1!” 错 误 


当 公 式 中 的 计算 结果 太 长 ， 单 元 格 容纳 不 下 时 ， 束 会 在 单元 格 中 出 现 “ 捧 ##!” 错 误 ， 
如 图 6-57 所 示 。 要 解决 这 种 错误 ， 可 将 鼠标 放置 在 该 列 列 标的 右 侧 ， 当 鼠标 指针 显示 为 中 
状 时 ， 回 右 拖 动 鼠 标 ， 调整 列 宽 ， 使 单元 格 中 完全 显示 出 计算 吉 果 ， 如 图 6- $8 所 示 。 


Ri = 在 | 7 了 600 FA = | 7600 


页 B C D E 


¥7.600.0 


' YG001 | 王 明 250 | ¥380.0 | ¥95,000.0 

YG002 | 种 洋 ¥ 165,000.0 | 有 YG002| 孙 洋 | 400 | ¥420.0 | | ¥168,000.0 | ¥13,440.0 
YOO003 ¥ 147 .6500.0 | YG003 | 王刚 | 360 | ¥410.0 | ¥147,600.0 | ¥11,808.0 
| IGSO0 |¥ 人 E9320 YG004 | 郑 骨 | 290 | ¥385.0 | ¥111,650.0 | ¥8,932.0 
| 160.000.0 IWAN YG005| 周 天 | 400 | ¥400.0 | ¥160,000.0 | ¥12,800.0 
E210,.600.0 | 的 HN YG006| 起 宁 | SS | ¥360.0 | ¥210,600.0 | ¥16,845.0 
于 4300 等 146,200.0 [IMANAA YG007| 刘 琳 | 340 | ¥430.0 | ¥146,200.0 | ¥11,696.0 
YG008 | 何 志 军 | 270 | ¥370.0 | ¥99,900.0 | ¥7,992.0 
¥136,000.0 Ladd YG009 | 起 光辉 | 320 | ¥ 425.0 | ¥ 136,000.0 ¥10,880.0 
E115,. 500.0 ¥ 0240.0 YG010 | 张 水 话 275 ¥4200 | ¥115.500.0 ¥9,240.0 
灌 庆 震 放 痒 关 大 幸 茸 111.236.0 

图 6-$7 出现“ 捧 株 #! ”错误 图 6-58 ”调整 列 宽 ， 解 决 “ 坑 齐 阿 ! ”错误 


> 技 445: 解决 “#DIV0! 错误 


当 公式 的 除数 为 0， 或 被 空 单元 格 除 时 会 出 现 “#DIV/0!” 错 误 ， 如 图 6-59 所 示 。 单 击 
nn 在 其 下 拉 列 表 中 
显示 错误 的 原因 ， 修 改 公 式 中 的 错误 即 可 。 5 本 EE 


>P> 技 446: 解决 “#NAME? ”错误 5 人 
= 500 郑 新 电路 有 限 公司 三 号 线 


5 1200 郑 新 电路 有 限 公 司 十 号 线 

当 公 却 中 引用 了 一 个 无 法 识别 的 名 称 时 ， 丈 二 0 郑 新 电路 有 限 公司 十 二 号 线 二 
会 出 现 “#NAME? ”错误 。 删 除 一 个 公式 正在 使 。 ”soo ” 知 新 志 路 有限 公 司 三 导线 ee 
用 的 名 称 或 者 在 使 用 文本 时 有 不 相称 的 引用 ， 都 、 ~ ov 
会 返回 这 种 错误 。 要 解决 这 种 错误 ， 可 按照 下 面 0 
的 方法 进行 设置 。 图 6-59 ”出 现 “#DIV/0!” 错 误 
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如 图 6-60 所 示 ， 在 单元 格 F13 中 输入 公式 “= 忌 额 ”并 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 出 现 
“#NAME? ”错误 。 单 击 该 单元 格 左 侧 的 令 按 钮 ， 查 看 错误 原因 ， 解 决 错误 ， 即 可 得 到 正确 
的 计算 结果 ， 如 图 6-61 所 示 。 


F13 M 友 | = 总 额 F13 大 | 1754 

a B C D E a B C D E 
8 7 月 7613 7728 15341 8 7 月 7613 7728 15341 
9 | 8 月 17482 17482 9 8 月 17482 17482 
10 9 月 18344 18344 10 9 月 18344 18344 
11 10 月 5264 5390 19117 29771 11 10 月 5264 5390 19117 29771 
12 ”11 月 1345 2809 11926 16080 12 | 11 月 1345 2809 11926 16080 

12 月 1754 [NaME?| 13| 12 月 1754 [L1754 | 
14 13536 14 13536 
15| 总 计 11514 15 | 总 计 11514 

图 6-60 ”出现 “#AME? ”错误 图 6-61 查找 错误 原因 ， 解 决 “#NAME? ”错误 


> 技 447: 解决 “#REF! 错误 


当 公 式 中 引用 了 一 个 无 效 的 单元 格 ， 比 如 引用 的 单元 格 从 工作 表 中 删除 ， 就 会 出 现 
“#REF!” 错 误 。 要 解决 这 种 错误 ， 可 通过 如 下 方法 进行 操作 。 

Be 打开 “岗位 工资 发 放 表 .xlsx” 工 作 短 ， 在 单元 格 F16 中 输入 公式 “=F4+F5+ 
F6+F7+F8+F9+F10+F11+F12+F13” 如 图 6-62 所 示 。 

Ba 按 下 〈Enter〉 键 计 算 结果 并 选择 单元 格 F11， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 
格 ” 组 中 的 “删除 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “删除 单元 格 ” 选 项 ， 即 可 打开 “ 删 
除 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “下 方 单 元 格 上 移 ” 选 项 ， 如 图 6-63 所 示 。 


二 


同位 工资 发 放 表 
| 


里 兰 覆 过 名 

O13 瘦 1， 25 站 区 各 下 :小 
ODT #1 T0000 手 
DT 1. 0,00 张 林 

En | ,站 .和 直 了 
| 1 对 可 到 
0073 ,845.00 笠 森 是 | 除 
ia 30071 L540.00 已 小 但 合 右 训 单 元 格 去 称 红 ) 
Ii SOT 二 39.00 人 圭 杰 
Ls 5007418529 0 训 乐 么 
[3 DOT i $0, D0 林 六 EE 

有 kT E16 
图 6-62 输入 公式 图 6-63 “删除 ”对 话 框 


人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 删 除 单元 格 Fl11， 下 方 的 单元 格 将 向 上 移动 ， 此 时 ， 单 元 
格 F16 中 将 显示 “ 碟 EF!” 错 误 。 双 击 该 单元 格 显示 错误 的 公式 ， 选 中 错误 的 单元 格 引 用 ， 
如 图 6-64 所 示 。 删 除 公 式 中 的 错误 引用 “ 扣 EF!”， 公 式 重 新 计算 结果 ， 如 图 6-65 所 示 。 


ra TI 一 SRS 
1 Ta de 
有 
岗位 工资 涩 般 圳 | 岗位 工资 发 放 表 
本 里 时 省 | 鲜 业 对 A 
芝 和 机 时下 里 二 党 鞠 ; 过 寺 FE 狂人 祥 让 本 ,二 可 
,00 排 小 中 Er 1350071185296375395 了 52963753 色 
上 ' 
E 晤 | 0 T1469 。 L 6d 部 [5007415E2% -+ 所 
吗 因 ET 9 LL, a, 00 [80074 w 如 林 | 
可 二 | J i 4 0 530074 be 其 民 忆 
a ‘pr 1 的 T41852% 峙 冯 2 
; mm 上 - 
已 SN i 1 0 1 3007418 什 ed 
EE . ' 
纤 奈 证 134. 0 W044 华 可 兆 
攻 丘 "op | S007418 李 科 所 
PS 9 读 访 i rj943 Qa 征文 
i 3 | 加 | Er 
本 Fer 


图 6-64 显示 错误 的 公式 
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用 )， 吏 会 出 现 “#WVALUE ”错误 。 


区 本 
| 
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> 技 449: 解决 “#NULL ”错误 


> 2024 


PP 技 448: 解决 “#VALUE1!” 错 误 
当 公 式 中 含有 一 个 错误 类 型 的 参数 或 运算 对 象 类 型 时 (用 来 计算 结果 的 数值 或 单元 格 引 


, 中 机 er 5329537559 和 | 4 
TL BS 


图 6-65 ”删除 公式 中 的 “#REF!”， 重 新 计算 


如 图 6-66 所 示 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=IF(A2<=4000，A2,，ROUND(A2*40%， 
2))” 由 于 公式 中 的 参数 A2 的 值 的 类 型 不 对 ， 在 按 下 《Enter) 键 后 ， 出 现 “#VALUE” 错 
误 。 查 找 错 误 原因 ， 将 公式 更 改 为 “=IF(B2<=4000，B2，ROUND(B2*40%，2))” 后 ， 即 可 
解决 这 种 错误 ， 得 到 正确 的 结果 ， 如 图 6-67 所 示 。 


图 6-67 更 改 公式 中 的 错误 


当 公 式 中 使 用 了 不 正确 的 区 域 运算 或 不 正确 的 单元 格 引 用 ， 比 如 指定 两 个 并 不 相交 的 区 
域 的 交点 ， 就 会 出 现 “#NULL” 错 误 。 要 解决 这 种 错误 ， 即 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

全 SEE 司 打开 “应 付款 表 .xlsx” 工 作 舌 ， 在 单元 格 D13 中 输入 公式 “=SUM (B2:B11 
D2:D11)”， 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 出 现 “#NULL” 错 误 ， 如 图 6-68 所 示 。 


[DR "| nl webih 
Fr : | 


B13 "| UnB2:Bll Da:bil) 
A i 


图 6-68 ”出 现 “#NULL” 错 误 
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名 SEEeg 在 找 错误 的 原因 ， 发 现在 公式 中 指定 了 两 个 并 不 相交 的 区 域 的 交点 ， 因 此 ， 可 将 
公式 中 引用 的 两 个 单元 格 区 域 间 的 空格 更 改 为 “,”， 即 可 得 到 正确 的 结 末 ， 如 疼 6-69 所 示 。 


DATE = XA =Sin(B2:B11, D2:011) 


- Bl3 本 | Sun El USIDIT 
pe 让 和 加 

人 2 > gE : 草丛 1 50 站 56 站 元 臣 
六 人 3 | 3 单位 2 4896. 23 2448. 12 1958, 4 印 

单位 4 4 单位 了 7890. 20 3945;1] 3156: 0 

单位 5 5 单位 4 150:50 .1150.8 1150. 局 

单位 6 6 单 性 8 1396.45 1396.45 1396.4m 

单位 7 + 单位 6 890. 50 890. 55 590. 忌 

单位 8 a 单位 7 3159.00 1579,5 315 
10 单位 9 9 单位 8 4892.47 2446.24 1956.99 
;1 单位 10 10 单位 5 590. 00 B90 S90 
11 单位 10 6791.398 3395.69 2716:8m 
3 | 合计 [=suy(B2:B11, 02:D11) 12 


imumber2], [numbera1 3| 合 计 
图 6-69 更 改 错误 ， 得 到 正确 的 计算 结 


>P> 拷 450: 快速 掌握 运算 符 


公 却 中 各 见 的 运算 符 可 分 为 算术 运算 符 、 引 用 运算 符 、 比 较 运 算 符 和 文本 运算 符 。 下 面 
分 别 介 绍 这 几 种 运算 符 的 使 用 。 

(1) 算术 运算 符 。 用 于 完成 基本 的 数学 运算 。 和 常见 的 算术 运算 符 有 +、-、*、/ 等 。 如 图 
6-70 所 示 ， 在 单元 格 F2 中 输入 包含 算术 运算 符 的 公式 ， 可 以 计算 平均 分 。 


BE 
[ry 
名 必 。。 刘 星 虫 云 。 平均 扫 便 杨 委 去 ”平均 分 
算 机 组装 技术 | 90 了 Err 国 汪 计算 机 骨 薪 技 


图 6-70 ”利用 算术 运算 符 计算 平均 分 


(2) 引用 运算 符 。 引 用 运算 符 通常 用 于 单元 格 的 引用 中 ， 作 用 是 将 单元 格 区 域 合 并 运 

常见 的 引用 运算 符 包 括 冒号 (: )、 豆 号 〈(, )、 空 格 ， 它 们 的 含义 如 下 。 

@ 冒号 (:): 区 域 运算 符 ， 用 于 引用 两 个 单元 格 包 括 这 两 个 单元 格 在 内 的 单元 格 
区 域 。 

@ 喜 写 (, ): 联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 。 

@ 空格 : 交叉 运算 符 ， 产 生 同 时 属于 两 个 引用 单元 格 区 域 的 引用 。 

如 图 6-71 所 示 ， 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=SUM (B2:E2)”， 可 计算 出 B2、C2、 

D2、E2 单元 格 中 值 的 总 和 。 


起 


DATE = is Rw = 细 寺 从 2:E29 83 > 友 | =SUN(B2:E2) 
上 WN :0 D E F < 4 t i F 
1 杨 雪 ” 刘 星 刘 闪 张 云 “平均 分 
。 计算 机 组 装 技术 | 9 75 67 78.5 ”2 计算 机 组 装 技术 90 75 82 67 78, 所 
=SUM(B2:E2) 请 | 总 分 
和 


6-71 利用 引用 运算 符 计 算 单元 格 区 域 的 值 


(3) 比较 运算 符 。 比 较 运 算 符 用 于 数据 之 间 大 小 关系 的 比较 ， 其 运算 结果 只 有 两 种 : 
TRUE ( 真 ) 或 FALSE《〈 假 ) 逻辑 值 。 常 用 的 比较 运算 符 包 括 = (等 于 )、(<) 小 于 、(>) 大 
小 、(>=) 大 于 等 于 、(<=) 小 于 等 于 、(<>) 不 等 于 等 。 如 图 6-72 所 示 ， 在 单元 格 B3、 
C3、D3、E3 中 分 别 输入 以 下 公式 ， 按 下 〈Enter〉 键 ， 即 可 得 到 运算 结果 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (ey (G3 
DATE M4 XV 二 | =B2>=90 B3 M 所 | =B2>=90 
本 Pd C D h C D FE 
= 4 1 杨 雪 刘 星 刘 闪 杨 雪 刘 星 刘 闪  ， 张 云 
算 机 组 装 技术 90 75 82 67 


| TRUE | FALSE TRUE FALSE 


90 75 82 
=B2>=90 I!=C2>90 =D2>60 


4 


6-72 利用 比较 运算 符 比 较 数据 的 大 小 


加 问 (4) 文本 运算 符 。 文 本 运算 符 用 于 将 多 个 文本 连接 起 来 成 为 组 合 文本 ， 文 本 运算 符 只 有 
一 个 “&” 如 图 6-73 所 示 ， 要 将 单元 格 区 域 C2: C9 中 每 个 单元 格 中 的 文本 与 其 对 应 单元 
格 区 域 D2: D9 中 每 个 单元 格 中 的 文本 连接 起 来 ， 在 单元 格 区 域 E2: E9 中 输入 相应 的 公 

式 ， 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 得 到 运算 结 


SS 7 / a i 
4 6-73 ”利用 文本 运算 符 可 将 文本 连接 起 来 
PDP> 技 451: 运算 符 的 优先 级 别 
Excel 按照 公式 中 每 个 运算 符 的 优先 级 别 进行 计算 。 在 攻 些 情况 中 ， 执 行 计算 的 次 序 会 
影响 公式 的 返回 值 。 运 算 符 的 优先 级 别 按照 从 高 到 低 的 顺序 排列 如 表 6-1 所 示 。 


表 6-1 运算 符 的 优先 级 别 


Se 运 算 符 含义 
捉 6 章 
公式 和 函数 冒号 
应 用 技 芭 民 逗号 
0 括号 
负数 
% 百分比 
3 乘 方 
1 * 和 / 乘 和 除 
oa 加 和 减 
& 连接 两 个 文本 字符 串 
= 比较 运算 符 
SO 要 了 解 公式 中 各 运算 符 的 优先 顺序 ， 可 通过 “公式 求 值 ” 对 话 框 查看 公式 的 计算 过 程 。 
具体 的 操作 方法 如 下 : 
沙 品 9 时 打开 “高 二 一 址 成 绩 .xlsx” 工 作 敌 ， 在 单元 格 C10 中 输入 公式 “=C4< 
(C3+C4+C5+C6) /4”， 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 图 6-74 所 示 。 
& 天 小品 s 绪 扫 照 前 夯 介 绍 的 方法 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 并 蛙 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 查 看 公 
这 


式 求 值 的 计算 过 程 ， 如 图 6-75 所 示 是 其 中 四 个 比较 重要 的 求 值 过 程 。 
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SUJ[ ~ 人 XV Af =C4C(C3+tC4+C5+C6) /4 | C10 -© 到 | =C4<(C3+C4+C5+C6) /4 

A B D E F a B E F 
1 高 二 一 班 成 绩 1 高 二 一 更 成绩 
2 化 学 生物 地 理 政治 2 化 学 地 理 政治 
3 张 淡 | 80 | 75 85 82 3 张 炎 80 75 85 82 
4 李 敏 | 90 | 80 80 78 “一 | 90 80 80 78 
5 赵峰 | 85 J」 70 75 70 5 赵峰 85 70 75 70 
6 王 可 | 85 |」 75 70 60 6 王 可 85 75 70 60 
7 7 
8 8 
9 9 

10| [Ec4< (C3+C4+C5+C6) /4 Lao Crarse | 
图 6-74 输入 公式 并 计算 结果 


兴起 来 什 


| mr T 
引 则 是 ET 
[EE 于 和 | 


Se 最 新 结果 将 以 得 呈 二 
TT 


| 公式 二 全 


引用 旺 ) 
二 | 


着 要 显示 南下 二 69 商 这 站 的 洛 昌 ， 请 单 击 “ 求 十 ”= 最 新 颖 本 将 以 料 体 显示 = 落 要 列 示 南下 尹 的 ) 寺 这 式 09 尖 果 ， 请 单 入 “ 求 件 ”* 肯 新 结 染病 以 乔 伟 可 夭 。 


图 6-75 ”查看 公式 求 值 的 计算 过 程 


PDP 技 452: 查看 长 公式 中 茶 一 步 的 计算 结果 


在 某 一 单元 格 中 输入 较 长 的 公式 时 ， 知 要 查看 其 中 某 一 部 分 的 运算 结果 ， 可 按照 下 面 的 
方法 查看 。 选 中 包含 公式 的 单元 格 D6， 在 公式 编辑 栏 中 会 显示 公式 的 内 容 。 选 中 要 查看 结 
果 的 部 分 公式 ， 按 下 〈(F9〉 快 捷 键 ， 即 可 显示 其 计算 结果 ， 如 图 6-76 所 示 。 


上 一 生 "EE 4 | ~ 二 各 ee | 
| a Ta 二 本 | ed i i 

I 人 ET EE EE | ，[ 适 重 划 相应 仁 生 面 i T 
: | 单位 下 1 二 如。 站 旺 . 2 2045 > 单 三 | LI 区 全 
1 3 本 二， 到 全 :11859. 担 间 习 3 

单位 3 6590 的 51 38.08 ， 章 本 了 
5 草本 1a0.50 1150.8 150.5 位 4 
rr 

单 术 8 Bt 0 Pe 单位 

单 粒 ? 和 59. 。。 17 站 马 eh 童 位? 

章 习 5 ET 3 单 性 
16 单 性 也 . 员 9 30 in 章 性 疝 
ti 音 在 雪 电量, 1 单位 10 
i ka 
i3: 吹 讲 S578E. 79 is 次 种 


图 6-76 查看 部 分 公式 的 计算 结果 


DD 技 453: 隐藏 公式 


为 避免 工作 表 的 查阅 用 户 对 单元 格 中 的 公式 进行 修改 ， 可 以 将 工作 表 中 的 公式 隐藏 
起 来 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

CE 打开 “应 付款 表 xlsx” 工作 德 ， 按 下 《CultA) 组 合 键 选 中 整个 工作 表 ， 用 右 
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键 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 再 
~ 在 “保护 ”选项 卡 中 色 选 “隐藏 ” 复 选 框 ， 如 图 6-77 所 示 ， 


[| 刘 守 | 守 体 | 地 委 | 请 计 | 代 护 


| 因由 
| 园 隙 本 癌 | 
| 工作 ftE “ 古本" 这 尖 卡 上 的 “时” 组 中 ， 音 击 “但 护 工作 ”久生 后， 全 宝 间 元 昌 区 各 公式 


6-77 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 单 击 “审阅 ”选项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “保护 
_ 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 。 在 文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 6-78 所 示 。 
SA 全 WE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 再 次 输入 密码 。 
回 工作 表 中 ， 选 择 其 中 任意 一 个 包含 公式 的 单元 格 ， 即 可 看 到 公式 编辑 栏 中 oo 
如 图 6-79 所 示 。 


总 rp A D Cl 
S PT (C) 1 ” 供 货 单 位 ”应 付 金 额 。 方案 1 方案 2 
© 取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 到 ): > 单位 1 5112. 50 2556. 25 2045 
i | 3 单位 2 4896. 23 2448.12 1958.49 
允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 @): | 4 | 单位 3 7890.20 3945.1[ 3156.08 
se 5 单位 4# 1150.50 1150.5 1150. 5 
回 1 5 单位 5 1396.45 1396.45 1396.45 
1 7 单位 6 890.50 890.5 890. 5 
第 6 草 回 a 单位 7 3159.00 1579.5 3159 
八 二 区 同 9 | 章 位 8 892.47 2446.24 1956.99 
人 回 10 单位 9 590.00 590 590， 
现 11 单位 10 6791.38 3395.69 2716.55. 
12 
13 合计 55788. 79 
图 6-78 设置 保护 密码 图 6-79 隐藏 了 单元 格 中 公式 


3 DBD> 技 454; 保护 公式 不 被 更 改 


各 不 希望 其 他 人 更 改 工作 表 中 的 公式 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 : 

人 SEE 打开 “应 付款 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 中 整个 工作 表 ， 再 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 中 取消 勾 选 “锁定 ” 复 选 枉 和 “隐藏 ” 复 选 框 ， 如 图 6-80 所 示 。 

人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 解除 对 整个 工作 表 的 锁定 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 
“编辑 ”组 中 的 “查找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “公式 ”选项 ， 即 可 选中 工 
作 表 中 所 有 包含 公式 的 单元 格 ， 如 图 6-81 所 示 。 

人 SEE 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 重新 选中 “锁定 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 。 再 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 保护 密码 

人 sg 在 工作 表 中 更 改 任意 单元 格 中 的 公式 ， 即 可 弹出 如 图 6-82 所 示 的 提示 对 话 框 ， 


zy8d 
@a 


y88d 
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提示 用 户 单元 格 处 于 保护 状态 。 


6-80 ”取消 勾 选 “ 锁 定 ” 和 “隐藏 ” 复 选 框 6-81 包含 公式 的 单元 格 


DP> 技 455: 解决 公式 中 计算 结果 无 法 自动 更 新 的 问题 

在 默认 情况 下 ， 公 式 在 工作 表 中 的 计算 是 目 动 重 算 的 ， 即 公式 中 涉及 到 的 单元 格 内 容 有 
了 变化 ， 则 公式 计算 结果 可 以 自动 更 新 。 但 和 若 公 式 中 计算 结果 无 法 上 自动 更 新 ， 则 可 通过 下 面 
的 方法 解决 。 在 “Excel 选项 ”对 话 框 左 侧 列表 中 选择 “公式 ”选项 ， 在 右 侧 “计算 选项 ” 
选项 区 域 中 重新 选中 “ 目 动 计算 ”选项 ， 如 图 6-83 所 示 。 


是 天 本 本 环 的 单元 情 咒 本 栅 殉 健 访 。 国 而 是 只 蕊 的 = 


| ER 菁 先 性 出“ 骨 涌 工作 吉 避 疗 ”家 言 d “市 同 " 暴 柄 卡 的 ”于 池 " 如 中 来 职 汪 保护 可 妨 去 提 夫 贡 级 六 密 


6-82 ”提示 对 话 框 6-83 ”选中 “自动 计算 ”选项 


PPP> 技 456: 大 汽 围 复制 公式 


通过 上 自动 填充 顶 可 以 复制 公式 ， 但 车 工作 表 中 的 数据 量 非 常 大 ， 通 过 拖 动 方法 复制 公式 
并 不 便捷 ， 因 此 ， 这 里 介绍 一 种 更 为 简便 的 复制 公式 方法 。 

Gas 打开 一 个 工作 表 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 ， 并 在 其 对 应 的 名 称 框 中 输入 该 列 最 
后 的 单元 格 地 址 Dl11， 如 图 6-84 所 示 ， 然 后 按 下 《Shift+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 选中 单元 格 
D2 到 D11 间 的 所 有 单元 格 ， 如 图 6-85 所 示 。 

攻 弛 考 在 公式 编辑 栏 中 单 击 鼠 标 ， 按 下 (Ctrlt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 将 单元 格 D2 中 的 
公式 一 次 性 复制 到 选中 的 其 他 单元 格 中 ， 如 图 6-86 所 示 。 
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TI 0 OD Dy 
Te Es 
图 6-84 ”在 名 称 框 中 输入 单元 格 地 址 图 6-85 ”选中 单元 格 区 域 D2: D11 


0 CC 
DME "I Ww A olF(Bacsdn0n, EZROUNDIE2eAoN, 2 = 上 | IF (Bae=ANOD, Ea, RDOURDABZwtOR 2)) _ 
BE ts 古本 | 


pa 


图 6-86 ”将 公式 快速 复制 到 其 他 单元 格 中 


6.2 ” 国 数 输入 技巧 展现 
第 6 章 


A 函数 在 一 定 程度 上 与 公式 有 着 密切 的 联系 ， 但 函数 功能 比 公 式 强 大 ， 可 以 解决 很 多 公式 
应 用 技 " 属 。 不 能 解决 的 问题 ， 但 需要 熟练 了 解 函数 并 掌握 函数 的 输入 技巧 ， 如 快速 输入 函数 、 函 数 参 数 
及 嵌 套 函数 的 方法 等 。 


>DP> 技 457: 什么 是 函数 


Excel 中 函数 其 实 是 一 些 预 定义 的 公式 ， 它 们 使 用 一 些 称 为 参数 的 特定 数值 控 特 定 顺序 
或 结构 进行 计算 。 在 Excel 中 提供 给 用 户 直 接 使 用 的 函数 有 多 种 ， 按 照 函 数 的 功能 大 致 可 以 
将 其 分 为 10 类 ， 分 别 是 数学 及 三 角 函 数 、 统 计 函 数 、 信 息 函 数 、 过 辑 函 数 、 日 期 与 时 间 函 
数 、 财 务 函 数 、 文 本 函数 、 数 据 库 函数 、 僵 找 与 引用 函数 、 工 程 函 数 等 。 

用 户 可 以 直接 用 它们 对 茶 个 区 域内 的 数值 进行 一 系列 运算 ， 如 计算 本 金 和 利 轧 、 快 速 得 
找 特定 的 值 、 复 制 指定 的 文本 、 计 算 平 均值 、 进 行 数 组 和 三 角 方面 的 计算 、 分 析 和 处 理 日 期 
值 和 时 间 值 等 。 


DP 技 458: 函数 的 结构 


在 Excel 中 ， 一 个 完整 函数 由 三 个 重要 部 分 构成 : 标识 答 、 函 数 名 称 及 在 括号 里 用 去 号 
阳 开 的 计算 参数 。 一 般 形式 为 “= 函数 名 称 〈 参 数 1， 参 数 2，....)”， 如 “=AVERAGE 
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(B3: D3)”， 其 中 各 部 分 的 含义 如 下 : 

@ 标识 从 : 在 单元 格 中 输入 计算 函数 式 时 ， 如 和 果 函 数 以 公 陈 的 形式 出 现 ， 必 须 先 在 函 
数 名 称 前 输入 “=” 号 。 

@ 函数 名 称 : 在 函数 标识 符 后 面 ， 楷 跟着 一 个 灵 文 单词 ， 这 了 吏 是 函数 名 称 。 每 个 函数 
都 有 唯一 的 函数 名 。 大 多 数 函 数 名 称 是 对 应 页 文 单词 缩写 ， 例 如 ,“ 平 均 ” 的 页 文 单 
词 是 “average ”， 其 函数 名 称 也 是 “AVERAGE”,“ 最 小 值 ” 的 英文 单词 是 
“minimum”， 其 函数 名 称 是 其 缩写 “MIN ”。 

@ 函数 参数 : 在 函数 名 称 后 面 ， 紧 跟着 一 对 半角 圆 括 写 ， 在 这 个 圆 括号 中 间 的 字符 束 
是 函数 的 处 理 对 象 ， 我 们 称 之 为 图 数 参 数 。 参 数 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 、 数 组 
或 单元 格 引 用 ， 也 可 以 是 第 量 、 公 趟 或 其 他 函数 等 ， 但 给 定 的 参数 必须 能 产生 有 效 
的 什 。 


PDP 技 459: 公 陈 与 纲 数 的 天 系 


函数 与 公式 既 有 区 别 ， 又 互相 联系 。 函 数 是 公式 的 一 种 ， 是 Excel 预先 定义 好 的 特殊 公 
式 ， 用 户 只 能 通过 改变 函数 参数 的 取 值 来 更 改 函 数 的 计算 结果 。 而 公式 可 以 由 用 户 来 自 定义 
计算 过 程 和 计算 方向 ， 用 户 可 以 通过 更 改 公 式 的 所 有 元 素来 改变 计算 的 结果 。 

人 例如， 公式“=SUM (El1: Hl1) *Al+26”， 它 以 等 号 “=” 开 始 ， 其 内 部 包括 函数 、 引 
用 、 运 算 符 和 常量 。“SUM (El1: H1)” 是 函数 ,“A1” 则 是 对 单元 格 Al 的 引用 ,“26” 则 
是 常量 ,“*” 和 “+” 则 是 算术 运算 符 。 

有 时 函数 可 以 看 成 多 个 公式 组 合 而 成 的 结果 ， 但 是 有 些 高 级 函数 不 是 纯粹 的 数学 运算 ， 
它 能 够 准确 地 计算 较 复 杂 的 计算 过 程 ， 且 能 够 保证 其 计算 的 准确 度 ， 这 是 公式 所 不 能 表达 的 。 


DP> 技 460: 输入 函数 的 方法 


要 使 用 函数 进行 数据 处 理 ， 要 先 插 入 相应 函数 。 在 Excel 中 输入 函数 的 方法 有 以 下 三 种 : 

(1) 通过 “插入 函数 ”对 话 框 插入 函数 

水 器 刘 打开 要 插入 函数 的 工作 表 并 选择 要 插入 函数 的 单元 格 〈 如 ES)， 单 击 “ 公 式 ” 
选项 卡 下 “函数 库 ” 组 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 即 可 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “选择 函 
数 ” 列 表 框 中 选择 函数 ， 如 “SUM”， 如 图 6-87 所 示 。 


be 量 用 函 埃 


6-87 “插入 函数 ”对 话 框 
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证 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 弹出 的 “函数 参数 ”对 话 框 中 单 击 “Numberl ”文本 框 
~ ”后 的 折 双 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 函数 参数 所 在 的 单元 格 区 域 ， 如 “B5: C5”， 如 图 6-88 
所 示 。 
嘱 绅 再 单 击 折 车 按钮 ， 展 开 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 
图 6-89 所 示 。 


Humberl |B5:C5 


Humber2 


= {589631700, 698534700} 


En [En 
问 问 


= 12856166400 


| ee 
| 计算 结果 = 1288166400 
图 6-88 ”选择 函数 参数 所 在 的 单元 格 区 域 图 6-89 得 到 函数 的 计算 结果 
& 4 
(2) 单 击 功能 区 中 的 相应 按钮 插入 函数 
在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 列 出 了 各 类 函数 ， 若 要 插入 函数 ， 单 击 相 应 函数 旁 
的 下 拉 按 钮 选择 需要 插入 的 函数 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 其 中 进行 参数 设置 。 
| (3) 在 单元 格 或 编辑 栏 中 直接 输入 函数 
?9 若 用 户 对 需要 输入 的 函数 非常 熟悉 ， 也 可 以 像 输入 公式 那样 ， 在 单元 格 或 编辑 栏 中 直接 


得 入 函数 。 在 单元 格 中 输入 “=” 和 函数 开头 的 几 个 字母 后 ，Excel 会 在 单元 格 的 下 方 出 现 一 
个 下 拉 列 表 ， 其 中 包 合 与 这 几 个 字母 相 匹 配 的 有 效 函 数 、 参 数 和 函数 说 明 信 息 ， 如 图 6-90 
所 示 。 将 鼠标 移动 到 要 输入 的 函数 上 并 双击 ， 即 可 在 蛙 元 格 中 插入 函数 。 根 据 需 要 输入 函数 


第 6 章 
公式 和 函数 。 的 参数 并 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 计算 结 
os 
>>P> 技 461: 快速 输入 函数 参数 
在 插入 函数 时 可 利用 (Ctrit+A〉 组 合 键 快速 输入 函数 参数 。 这 里 以 函数 “AVERAGE” 
本 为 例 介 绍 具 体操 作 方 法 。 在 任意 单元 格 中 输入 图 数 “=AVERAGE ”， 如 图 6-91 所 示 。 保 持 光 
3 ” 标 输 入 状态 并 按 〈《Ctt+A》 组 合 键 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 函数 的 参 
数值 ， 如 图 6-92 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 平均 值 计算 结果 ， 如 图 6-93 所 示 。 
让 -I XY Af asu : 
1 
可 单位 2 4896. 23 2448 “55 eh 
全 网 (单位 3 7890.20 3945.1 3156.08 gm SUI ~ 人 XWY 友 | =sun 
NO) 5 单位 4 1150.50 1150.5 1150.5 eos 机 E ED | 
5 单位 5 1396.45 1396.45 1396.45 Se 1 
1 单位 6 890.50 890.5 890.5 A suas 
5 单位 7 3159.00 1579.5 S159 和 Sat2 
人 ERTI 
1 单位 10 6191. 38 3395.69 2716. 55 
3 号 证 55788.79 7 
?0 图 6-90 在 单元 格 中 输入 函数 图 6-91 输入 函数 名 称 
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C5 wr | =AVERAGE (C18, 12, 30) 
a B WD E 
"| 
2 
古巴 时 伯 和 UU 全 或 二 十 妆 坟 巩 避 了 .前 起 家 网 3 
mher3。 musel, emher2 必用 于 计 其 二 过 秆 的 1 到 235 个 东 首 状 数 可 
-5 放 ”29 
6 
6-92 ”输入 函数 的 参数 值 图 6-93 计算 结果 


PPP 技 462: 快速 查找 所 希 的 郧 数 


行 要 快速 得 找 有 要 输入 的 函数 ， 则 可 通过 下 面 的 方法 进行 操作 。 按 照 前 面 介 绍 的 方法 打开 
“ 捅 入 函数 ”对 话 框 ， 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 要 奉 找 的 函数 的 功能 ， 如 “条 件 ”， 单 击 
“ 转 到 ”按钮 ， 即 可 在 “选择 函数 ”列表 中 显示 系统 推荐 的 函数 ， 在 其 中 选择 所 需 函 数 ， 如 
图 6-94 所 示 ， 也 可 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 一 种 函数 类 型 ， 如 “统计 ”， 即 可 在 
“选择 函数 ”列表 中 显示 该 类 型 的 函数 ， 在 其 中 选择 所 需 的 孙 数 ， 如 图 6-95 所 示 。 


| 插入 函数 插入 函数 

搜索 国 数 (8): 搜索 函数 (8): 
转 到 (@) 请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 肥 | (6) 
或 选择 类 别 CC): 图 或 选择 类 别 C): 图 

选择 函数 @g) : 选择 函数 @@) : 
DGET 2 
DMIN MAYERAGE 
DMAX AVERAGEA 
DCOUNTA VERAGEIF 
DSTDEY AVERAGETIFS 
LSTDEYP BETA. DIST 
DSUM 可 ETA. I 2 
DGET (database, fie | AVEDEY (mmber!l, mmber2, . 

人 明定 条 件 且 唯一 组 | 其 泡 信 的 绝对 仿 关 的 平均 值 。 参数 可 以 是 数字 、 名 

从 数据 库 中 提取 符 4 条 全 有 只 存在 的 记录 汶 组 吉 扫 训 轨 尖 术 加 可 以 是 数字 


6-94 通过 “搜索 函数 ”文本 框 查找 函数 6-95 通过 “或 选择 关 别 ”列表 碍 找 函 数 


D> 技 463: 函数 的 藤 套 


在 某 些 情况 下 ， 要 将 某 函 数 的 返回 值 来 作为 另 一 函数 的 参数 使 用 ， 函数 就 是 藤 套 通 
数 。 髓 套 函 数 的 使 用 方法 如 下 : 

全 打开 “高 二 一 班 成 绩 .xlsx” 工 作 短 ， 新 建 “ 总 分 ” 列 ， 在 单元 格 G3 中 输入 函数 
“=SUM (C3: F3)”， 将 光标 插入 到 编辑 栏 中 的 公式 “SUM (” 后 ， 继 续 输 入 函数 ， 得 到 骸 
套 函 数 “=SUM (100，SUM (C3: F3))” 如 图 6-96 所 示 。 

人 SEE 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 髓 套 函 数 的 计算 结果 ， 如 图 6-97 所 示 。 


IF ~ Xv f£| =sUn(100, sUN(C3:F3))| | C3 ~ 到 | =sUN(100, SUIKC3:F3)) 

B D E F WN B C D E F 
1 高 二 一 班 成 绩 1 高 二 一 班 成 绩 
2 化 学 生物 地 理 政治 总 分 2 化 学 生物 地 理 政治 分 

3 | 张 炎 80 75 85 82 ”|j=SDLGO00, SUN (C3:F3)) 张涛 80 75 85 82 422| 
4 李 委 90 80 80 78 4 李 葡 90 80 80 78 
5 赵峰 85 70 75 70 5 赵峰 85 70 75 70 
6 王 可 85 75 70 60 6 王 可 85 75 70 60 
6-96 输入 骸 套 函数 6-97 计算 函数 的 结 


>271< 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (3 (C3 


”py 6.3 ”常用 画 数 技巧 展现 


Excel 2010 中 提供 的 函数 类 型 非常 多 ， 利 用 不 同 的 函数 可 以 实现 不 同 的 功能 ， 如 最 简单 
的 SUMO 函 数 ， 使 用 该 函数 可 以 计算 出 多 个 单元 格 中 的 数据 的 和 。 本 节 将 介绍 一 些 和 常见 函 
数 ， 如 IFO 函 数 、FINDO 函 数 、MMULTO 函 数 等 的 使 用 技巧 。 


省 > 技 464: CONCATENATE() 也 数 的 用 法 


CONCATITENATEO 函 数 的 功能 是 将 多 个 字符 文本 或 单元 格 中 的 数据 连接 在 一 起 ， 显 示 在 

本 一 个 单元 格 中 ， 其 语法 格式 为 : CONCATENATE (Text1，Text...),“Textl、Text2...” 为 需 
3 ， 要 连接 的 字符 文本 或 引用 的 单元 格 。 如 果 参 数 不 是 引用 的 单元 格 ， 且 为 文本 格式 的 ， 则 需 给 
参数 加 上 英文 状态 下 的 双 引 号 。CONCATENATE0O 函 数 的 使 用 方法 如 下 : 

RE 打开 一 个 工作 表 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=CONCATENATE(B2,， 
"(@sina.com")”， 如 图 6-98 所 示 。 

六 SEE 近 下 〈Enter) 键 ， 即 可 将 账号 与 添加 的 字符 “@sina.com” 连 接 在 一 起 。 选 中 单 
”元 格 C2， 同 下 拖 动 鼠标 进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 账号 与 字符 “@sina.com” 连 接 在 一 起 ， 

如 图 6-99 所 示 。 


CI 全 | 
N 之 


2 


IF vl™ X ww fF| =CONCATENATE (EB2, “@sina. com”) C2 ~ 天 | =CONCATENATE (B2, “@sina. com”) 
B | © ||CONCATENATE(textl, [text2], text3], ..)} | OE Do» | rr | 
ND 1 姓名 账号 E-mail 1 有 账号 E-mail 
OO | 三、 日 日 linming llinmine@sina. con 
< SU [2 林 明 Linning Jsina. 一 张 华 zhanghua |zhanshua@sina. co 
3 张 华 zhanghua 陈晨 
= 朱 展 chenchen |chenchen@sina. co 
4 陈晨 chenchen 王 彗 Vanghui |wanshui@sina. com 
了 王 荡 wanghui 马 鸣 maming lnmanins@sina. com 
日” 马 鸣 maning 7 局 
‘7 -人 、 jw YY 上 号 /7 方太 [44 电 29 要 富 Vy 
EE 6-98 ”输入 公式 6-99 ”将 账号 与 字符 “@sina.com” 连 接 起 来 
捉 6 章 
公式 和 团 数 


扩 用 技 吕 p> 技 465: AND() 函 数 的 用 法 


ANDO 函 数 可 以 返回 逻辑 值 ， 其 语法 格式 为 : AND (逻辑 值 !， 逻 辑 值 2..….)， 但 此 函数 
必须 所 有 的 参数 都 为 TRUE， 则 才 返 回 逻 辑 “ 真 ”CTRUE)， 反之， 返回 逻辑 “ 假 ， 
六 (FALSE ) 。 


2 要 
/ ANDO 函 数 的 使 用 方法 如 下 : 
5 打开 下 面 的 工作 表 ， 在 单元 格 G3 中 输入 公式 “=AND (C3>60，D3>70， 
E3>80，F3>60)”， 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 图 6-100 所 示 。 
阅 IF ~ 人 XY Af| =hND(C3>60,D3>70,E3>80,F3>60) G4 - 大 
多 © B E D E FT WN B @ D E Fr ”全 
N (人 I 高 三 一 班 成 绩 1 高 二 一 班 成 绩 
| 2 化 学 生物 地 理 政治 2 化 学 生物 + 政治 
3 | 张 炎 [| 80 IY 75 1 85 1 82 |)=aND(c3>60,D3 这 80 75 85 82 TRUE 
4 ， 李 敏 90 80 80 78 60) Cy 90 80 80 7 CC | 
5 赵峰 85 70 75 70 5 赵峰 85 70 75 70 
6 王 可 85 75 70 60 6 王 可 85 75 70 60 
6-100 利用 AND 函数 判断 逻辑 值 
(OV ， 一 一 \ HH /一 > MT hb sy ， | 
ae 小 躁 s 先 中 单元 格 G3， 同 下 拖 动 鼠标 进行 公式 填充 ， 则 可 判断 出 其 他 单元 格 的 好 辑 
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值 ， 如 图 6-101 所 示 。 
A> 技 466: OR() 函 数 的 用 法 


ORO0O 函 数 也 返回 逻辑 值 ， 其 语法 格式 为 : OR (逻辑 值 1， 逻 辑 值 2...)。 此 函数 参数 中 
如 有 一 个 参数 为 TRUE， 则 结果 值 融会 为 TRUE。ORO0O 函 数 的 使 用 方法 如 下 : 

8 友和 开 一 个 工作 表 ， 在 单元 格 G3 中 输入 公式 “=OR (C3>60，D3>70，E3>80， 
F3>60)” 如 图 6-102 所 示 。 


G3 村 | =AND(C3>60, D3>70, E3>80, F3>60) 


和 7 IF ~ 人 XV Ff =0R(C3>60,D3>70,E3>80,F3>60) 
1 高 二 一 班 成 绩 B C D E F WN I 
化 学 生物 地 理 政治 i 高 二 一 班 成 绩 

张江 80 75 85 82 TRUE 到 化 学 生物 地 理 政治 
李 敏 90 80 80 78 FALSE 3 张 炎 | 80 | 75 | 85 | 82 |j=oR(C3>60,D3>70,E3>80,F3> 
赵峰 85 70 75 70 FALSE 4 李 敏 90 80 80 78 60) 
王 可 85 75 70 60 FALSE 5 赵峰 85 70 75 70 

6 王 可 85 75 70 60 

6-101 进行 公式 填充 6-102 输入 公式 


eg 近 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 ， 返 回 轴 辑 值 “TRUE”。 向 下 拖 动 
限 标 填充 公式 ， 判 断 其 他 单元 格 的 迎 辑 值 ， 如 图 6-103 所 示 。 


G3 到 = EE| =6R C3>ED, D3YTO, EYE0, FeO 
B 了 站 E F 
] 高 二 一 得 成 让 
5 必 学 生物 地 理 政治 
he 化 学 [a | 王 3 Ee 
三 名 张 淡 80 9 a TB 
于 
4 李 教 90 85 70 75 Ti 
5 赵峰 85 85 了 5 0 0 
6 王 可 85 


6-103 ”计算 公式 的 结果 


>D>P> 技 467: IF() 函 数 的 用 法 


使 用 下 0 函数 可 以 对 数值 和 公式 进行 条 件 检测 ， 根 据 逻辑 计算 的 真 假 值 ， 返 回 不 同 结 
果 。IFO 函 数 的 使 用 方法 如 下 : 

全 打开 一 个 工作 表 ， 添 加 “成 绩 评定 ” 列 并 选择 单元 格 H3， 按 下 〈Shift+F3》 组 
合 键 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 正 函数 ， 如 网 6-104 所 示 。 


| 
| 炉 雹 油 趟 瑟 ? 
| “主义 一 各 风色 记 且 未 横 吉 丰 指 芥 什 立 ， 上 后 单 击 “ 畏 别 ” | 畦 列 旺 1 


跌 瑟 总 喜剧 必 ) 弟 闻 洁 坊 


H3 - 到 
F CR 
il 高 二 一 班 成 绩 
2 化 学 生物 地 理 政治 ee 
轩 。 张 炎 80 75 85 82 80.5 ] 
4 李 敏 90 80 80 78 82 
5 赵峰 85 70 75 70 75 三 
E 呈 。 王 可 85 75 70 60 72.5 届 


6-104 ”选择 IF 函数 


ae 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 逻辑 条 件 和 返 
回 的 结 末 ， 如 图 6-105 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 成 绩 评定 结 琳 ， 如 图 6-106 
所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (Cy (3 


S| = I 


总 | =“ 代 地- H3 ~ 友 | =IF (G3>=80, “优秀 ”,“ 良 好 “) 
2 C D E F ce | H | 
| 本 量 可 届时 荐 二 日 竺 。 相 大 届 是 秋 国 一 十 十 ， 村 用 下 其 时 出生 国民 一 个 草 。 高 二 一 班 成 绩 四 
Leiaa_taal 是 必 亲本 攻 守 计算 办 80 天 masE 的 动 十 蕊 半边 三 。 有 化 学 生物 地 理 政治 平均 成 绩 绩 评 定 
国 图 ” 张 炎 80 75 85 82 80. 5[ 仿 ] 
4 李 敏 90 80 80 78 82 
一 5 赵峰 85 70 75 70 75 
[| 他 | 王 可 85 75 70 60 72.5 


设置 函数 参数 6-106 ”获得 成 绩 评 定 结果 


时 门下 拖 动 鼠标 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 人 的 成 绩 评 定 结果 ， 如 图 6-107 所 示 。 
DP> 技 468: NOT() 肖 数 的 用 法 


NOTO 函 数 用 于 对 参数 值 求 反 ， 其 返回 值 为 TRUE 或 FALSE。 当 要 确保 一 个 值 不 等 于 某 
一 特定 值 时 ， 可 以 使 用 NOT 函数 。 如 果 逻 辑 值 为 FALSE， 则 返回 TRUE; 如 条 逻辑 值 为 
TRUE， 则 返回 FALSE。 

NOTO 函 数 的 使 用 方法 : 打开 一 个 工作 表 ， 添 加 “良好 ” 列 ， 在 单元 格 H3 中 输入 公式 
“=NOT (G3<80)” 如 图 6-108 所 示 。 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 为 TRUE。 向 下 
拖 动 鼠标 填充 公式 ， 即 可 判断 出 所 有 人 的 成 绩 是 否 良 好 ， 如 图 6-109 所 示 。 


6-105 


H3 加 掺 =IF (G3》=80, “优秀 ",“ 良 好”) NMULT -7 Xv Af =NOT(G3¢<80) 
6 D E F c WN es [ H | 
1 高 二 一 班 成 绩 1 
到 化 学 生物 地 理 政治 直 摧 


平均 成 绩 成 绩 评 定 2 
张 火 80 75 85 82 80. 5[ 优 秀 3 | 张 炎 
李 敏 90 80 80 78 82| 优 秀 4 李 敏 
赵峰 85 70 75 70 75| 良 好 5 赵峰 
王 可 85 75 70 60 72. 5 ! 6 王 可 


图 6-107 得 到 所 有 成 绩 评定 结 
H3 | =NOT (G3¢<80) M | =NOT(G3<80) 
B G D E F CE D E F CW 
1 高 二 一 班 成 绩 高 二 一 班 成 绩 
2 化 学 生物 地 理 政治 化 学 生物 地 理 政治 ”平均 成 绩 
国生 张 炎 80 75 85 82 80 75 85 82 80.5 [站 TRUE 
4 李 宜 90 80 80 78 90 80 80 78 82 TRUE 
5 赵峰 85 70 75 70 85 70 75 70 75 FALSE 
6 王 可 85 75 70 60 85 75 70 60 72.5 LEaLsE | 


图 6-109 判断 成 绩 是 否 民 好 


D> 技 469: FIND() 函 数 的 用 法 


FINDO 函 数 可 以 对 原始 数据 中 某 个 字符 串 进 行 定位 ， 以 确定 其 位 置 ， 其 语法 格式 为 : 
FIND (find text，within text，start num)， 人 参数 find text 指定 要 查找 的 文本 ，within text 指 
定 包含 要 查找 文件 的 文本 ，start num 代表 要 查找 的 字符 串 第 几 次 出 现 的 位 置 ( 若 忽略 该 参 
数 ， 则 默认 是 查找 字 符 串 第 一 次 出 现 的 位 置 )， 其 使 用 方法 如 下 : 

在 工作 表 中 输入 以 下 数据 并 选择 单元 格 C2， 按 下 《ShifttrF3〉 组合 键 ， 在 “ 插 
入 函数 ”对 话 框 中 选择 FIND 函数 ， 如 图 6-110 所 示 。 

Eee 单 省 “人 确定 ”按钮 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 参数 Find text 为 A2， 
Within text 为 B2， 如 图 6-111 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 字符 串 “ 张 ”在 单元 
格 B2 中 第 一 次 出 现 的 位 置 ， 如 图 6-112 所 示 。 


>2744 


3 Cy 第 6 章 ”公式 和 图 数 应 用 技巧 展现 


池上 所 时 
ET ee 
请 碍 元 二 菏 国 司 放 是 来 四 壕 企 相 邱 秆 卫 ， 莽 后 单机 < 峙 到 ”| | 同 别 坊 ” | | 


过话 坚贞 恒心 ): 实 于 =| | 
起 科 有 国 于 问 ) 


HAk 


Ce ” fk 
让 B LFF 
| FI ard sl thia_ Lit, Lui ba 
1 查找 条 件 查找 结果 于 国 一 个 六 主 里 在 号 一 个 六 许昌 中 屿 现 的 近 巾 营 置 旺 妆 支 小写) 
张 张 三 、 李 四 、 马 肖 、 张 燕 、 张 英 英 、 郭 宾 、 李 光 光 、 肖 平 下 | | 
3 河 河南 、 河 北 、 四 川 、 湖 南 、 黑 龙 江 、 浙 江 、 安 徽 


LW ] | 及 


6-110 选择 FIND 函数 


Fluant, | 站 = 
Tivin vant bea | fe| ，“ 强 三 , 盏 回 , 马 M ,向量 , 困 可 


ET 


. C2 ” | =FIND'(A2, B2) 
家 生 昌 在 内 下 这 特惠 中 宣 更 的 起 如 全 和 反对 大 中 本】 ”， a B 
i Bb seed ee tl sn_iaat 中 的 下 1 查找 条 件 查找 结果 
张 张 三 、 李 四 、 马 肖 、 张 燕 、 张 英 英 、 郭 宾 、 李 光 光 、 | 1 | 
3 河 河南 、 河 北 、 四 川 、 湖 南 、 黑 龙 江 、 浙 江 、 安 徽 


CW | [ 交 博 


4 
6-111 设置 函数 参数 6-112 ”计算 字符 串 “ 张 ”在 单元 格 B2 中 第 一 次 出 现 的 位 置 


芒 弛 到 若 要 计算 出 A3 中 的 字符 串 在 单元 格 B3 中 第 二 次 出 现 的 位 置 ， 则 可 在 单元 格 
C3 中 输入 公式 “=FIND (A3，B3，2)” 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 图 6-113 所 示 。 


FIND X Y fl =FINDAS, BS3, 2) Ui v 让 | =FIND (A3, B3, 2) 
和 B = 上, B Wr 
1 查找 条 件 人 查找 结果 
2 张 张 三 、 李 四 、 马 肖 、 张 燕 、 张 英 英 、 郭 宾 、 李 光 光 、 肖 平平 1 2 张 ” 张 三 , 地 四. 马 肖 、 张 井 、 张 英 贡 ， 坦 户 ,地 光 交 ， 肖 平平 ”1 
河南 、 河 北 、 四 川 、 湖 南 、 黑 龙 江 、 浙 江 、 安 ”=FIND(as,B3s,2) 了 | 河 河南 、 河北 、 四 川 , 湖南 、 轴 苏 江 、 淅 江 、 案 微 


6-113 ”计算 字符 串 “ 河 ”在 单元 格 B3 中 第 二 次 出 现 的 位 置 


D> 技 470: 用 函数 快速 输入 日 期 


利用 DAITEO 函 数 可 以 快速 输入 日 期 ， 其 语法 格式 为 : DATE(year，month，day)， 其 中 
year 为 指定 的 年 份 数 值 〈 小 于 9999);，month 为 指定 的 月 份 数 值 〈 可 以 大 于 12); day 为 指定 
的 天 数 ， 其 使 用 方法 : 打开 一 个 工作 表 ， 添 加 “注册 日 期 ” 列 并 在 单元 格 D2 中 输入 公式 
“=DATE (2008，2，14)”， 即 可 将 数值 快速 转换 成 日 期 ， 如 图 6-114 所 示 。 


FIND M X Y fr| =DATE(2008, 2,14) 


| D2 MW | =DATE C2008, 2, 14) 
a B E Wr | A B c i | 

1 姓名 账号 E-mail 注 账号 E-mail 注 

林 明 linming 1inming@sina. com |=DATE (Zuorz; linning linning@sina. con | 
3 | 张 华 zhanghua zhanghuaasina. co 3 | 张 华 zhanghua zhanshua@sina. com 
4 陈晨 chenchen chenchen@sina. com 4 陈晨 chenchen chenchen@sina. co 
5j 王 慧 Vanghui wangshui@sina. com 5 于 芷 Vanghui wanshui@sina. com 
6 | 马 鸣 maming manmnine@sina. co 6 马 鸣 和 aning nanmine@sina. con 


6-114 ”利用 DATEO 函 数 快速 输入 日 期 
PP> 技 471: INDEX( 函 数 应 用 
INDEXO0 函 数 用 于 返回 列表 或 单元 格 区 域 中 的 指定 值 或 值 鸭 引用 ， 其 使 用 方法 如 下 : 
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ia 打开 一 个 工作 表 ， 在 单元 格 A14 中 输入 公式 “=INDEX (” 按 下 《Shift+F3)》 
组 合 键 ， 在 “ 选 定 参数 ”对 话 框 的 列表 中 选择 参数 组 合 方式 ， 如 图 6-115 所 示 。 


Ld 
= 


I * ' - 的 
处 记 -3 y 重 汽 问世 六 
OUNTA Ls SOE 
Po ! 
, 岗位 工资 发 放 表 
用 | 所 属 时 间 0i0 年 3 与 
Ol 天 办 才 昧 号 EE 姓名 标号 入 隐 
DD 2 3 00741852963753951 #1, 250.00 孙 小 小 S007418529637539 ¥1, 458, 00 
“= 5 李 罗 ‘800741852963753950 ¥1, 700. 00 王 崔 ‘30 07418529637539 $31,589.00 
人- 800 41852963753916 ¥1, S350, 00 张 韩 3007418529637559 ¥1, 560, O00 THDEX 
fr 一 OUU WO OV DVH LK £44 GINY, YU pr SA AOD MOT y Fe J WU pd i 四 " < - . 
1 张 闵 “800741852963753941 $2, 250. 00 赵 用 随 。 “3007418529637539 31, 493. 00 a 请 选 定 所 规 的 组 语 方 式 . 
饭 星 ‘S00741852969753960 ¥1, 963. 00 ”村 条 项 'S007418529651 -人 ， 
三 680074185296375 5 【《 苇 询 ‘90074185296375 $2 用 
巴 小 候 #4oU, UU 
1 3 车 800741852963755 0 
l 条 乐 乐 
329 语 ( 另 - 本: 和 ( 
如 
A 
= 


KB) 图 6-115 选择 参数 的 组 合 方式 


名 SEE 单 击 “确定” 按钮， 在 “ 子 数 参数 ”对 话 框 中 设置 参数 “Array” 为 单元 格 区 域 
A3: Cl13,“Row num” 为 9,“Column num” 为 3， 返 回 单元 格 区 域 A3: C13 中 第 9 行 和 
第 3 列 交 又 处 的 单元 格 引 用 ， 如 图 6-116 所 示 。 


虽 
m= 
CD A | (44 性 > 99 
& 分 ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 计算 后 朵 ， 如 图 6-117 所 示 。 
关 14 | 1 | 
-一 一 
岗位 L 资 发 放 表 
所 弓 时 10 年 3 月 
性 名。 材 号 去 于 终 包 靳 导 反 第 
人 I 2 , 到 "化 呈 "，“ 业 匡 ": 守 “909 f Es es $1 > > ee : ee - 
加 本 | 站:， 5 | 马 尚 “800741852983753918 ¥1, 850. 00 张 梓 ¥1, 560. 00 
J Cal | ”了 绝 蕉 00741852963755941 容 . 250. 00 起 用友 007418529637539 #1 49 
= a I 站 Pn ee | Qa 站 i "NN LiAI QE T= 0 a 
3 © 看 二 定 航 闻 元 情 区 博 市 ， 看 回 蛙 定 季 到 实 灵 寻 节 吉 本 的 楂 吉 引 用 8 馆 屁 S0074185296375396( #1, 963 0 性 药 关 .3007418529637539 
class 上 旨 臣 引 用 中 要 下 加 首 的 出 二 号 妇 果 泻 二， 内 生 和 机 -ee | 9 二 “ee tt YOVOVYL! #1 zt 移 冰 S00 6 UD 
,到 DAUH 4100ZY0J4190913 ¥1, 150. OC 四 小 
| 光学 仁 奢 
放 荐 情 标 958 ,| I | 表 平平 800741852963753918 ¥1, 334. 00 本 了 
| Cm J E 取消 | l 到 六 南 8007418529637153928 2 690. 00” 床 文 
= a sm mr A | Bl 59] 


第 6 草 图 6-116 设置 测 数 参数 图 6-117 返回 指定 单元 格 区 域 中 值 的 引用 
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INTO 函 数 功能 是 将 数值 回 下 取 整 为 最 接近 的 整数 ， 其 语法 格式 为 : INT (number)， 
number 表示 需要 取 整 的 数值 或 包含 数值 的 引用 单元 格 ( 在 取 整 时 不 进行 四 舍 五 入 )。 
其 使 用 方法 为 : 打开 一 个 工作 表 ， 添 加 “ 回 下 取 整 ” 列 并 在 单元 格 E3 中 输入 公式 
1 “=INT (D3)”， 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 对 E3 中 的 值 同 下 取 整 。 同 下 拖 动 鼠标 填充 公式 ， 即 
可 对 所 有 数值 进行 同 下 取 整 ， 如 图 6-118 所 示 。 


58cd 


FIND -7 Xv Af =INT(DS) E3 MM 二 | =INT D3) 
| 区 页 | FE | D 
1 2008 年 期 末 考 试 成 绩 2008 年 期 末 者 试 成 绩 
如 2 | 姓名 数学 英语 语文 ee 数学 英语 语文 
WW ~ _3 | 王 海 75. 4 88.6 王 海 75.4 88.6 80.2 
语 4 全 月 65. 32 77. 85 67. 2 全 月 65.32 ?77.85 67.2 
1 5 张 蔚 66. 8 80. 2 77. 5 张 蔚 66.8 80. 2 77. 5 
6 林 明 90. 4 80. 2 66. 5 林 明 90. 4 80. 2 66.5 
图 6-118 ”对 数值 进行 回 下 取 整 
” ”DPP 技 473: LOOKUP() 函 数 应 用 
CD 
©o (()\ 
Is Se 


YY LOOKUP0O 函 数 可 返回 单行 、 单 列 区 域 或 一 个 数组 中 相应 的 什 ， 其 具有 两 种 语法 形式 : 
> 276< 


yy 《人 中 他 第 6 章 ”公式 和 图 数 应 用 技巧 展现 


矢量 形式 和 数组 形式 。 矢 量 形式 的 语法 格式 为 : LOOKUP(lookup value，lookup_vector， 
result vector)， 其 中 lookup value 是 LOOKUP 在 第 一 个 矢量 中 搜索 到 的 值 。Lookup vector 
是 一 个 仅 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 ，result_vector 也 是 一 个 仪 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 ， 其 大 小 
必须 与 lookup vector 相同 。 

数组 形式 的 语法 格式 为 : LOOKUP(lookup value,array)， 其 中 lookup value 是 LOOKUP 
在 数组 中 搜索 到 的 值 ，Array 是 一 个 单元 格 区 域 ， 其 中 包含 要 与 lookup_value 进行 比较 的 文 
本 、 数 字 或 逻辑 值 。 

下 面 介绍 LOOKUPO 函 数 的 使 用 方法 。 

(1) 在 “总 成 线 ” 列 中 人 查找“ 伍 月 ”对 应 的 值 

打开 工作 表 添 加 “总 成 绩 ” 列 ， 在 其 中 输入 要 查找 的 数据 ， 在 单元 格 B9 中 输入 公式 
“=LOOKUP (A9，A3: A6，E3: E6)”， 即 可 会 找到 “ 伍 月 ”的 总 成 绩 ， 如 图 6-119 所 示 。 


FIND -7(™ Xv Af =LOOKUP'(AG, A3:86, E3:E6) B9 一 | =LOOKUP (A9, A3:A6, E3:E6) 
a CE D E 让 D E 

1 2008 年 期 末 考 试 成 绩 1 2008 年 期 末 考 试 成 绩 
2 姓名 数学 英语 语文 总 成 绩 2 姓名 数学 英语 语文 总 成 绩 
S 王 海 75. 4 88.6 80. 2 2dd.1 > 3 王 海 75. 4 88.6 80. 2 244. 2 
4 全 月 65. 32 77. 85 67. 2 210. 37 4 全 月 65. 32 77. 85 67. 2 210. 37 
5 张 区 66. 8 80. 2 77. 5 224.5 5 张 芍 66. 8 80. 2 77. 5 224.5 
6 林 明 90. 4 80. 2 66.5 237.1 6 林 明 90. 4 80. 2 66. 5 237.1 
元 
8 姓名 


姓名 总 当成 绩 
oc ET A3:AG, E3:E6) 国 汉 | 伍 月 | 
6-119 在 单列 中 得 找 相应 的 值 


(2) 在 “总 分 ” 行 中 查找 “ 林 明 ”对 应 的 值 
在 工作 表 中 输入 以 下 数据 ， 在 单元 格 B18 中 输入 公式 “=LOOKUP (B17，B14: E14， 
B15: E15)”， 即 可 村 找到 “ 林 明 ”的 总 分 ， 如 图 6-120 所 示 。 


(B17?, Bl4:814, B15:815) B1 一 大 =LODKDP(B17 El14:ER14 BIS:E1S) 
D E F A BE 《 D E 7 
i 全 月 > 14 姓 宫 E37-| 林 明 张 讲 伍 月 
1 oh 210. 31 : 1 总 分 到 237. 1 224. 9 210. 37 
16 
17 姓名 明 
LOOKUP (B17, Bl14:El4,B15:E15)| 18 号 分 237 


图 6-120 在 单行 中 得 找 相 应 的 值 
(3) 在 数组 中 查找 “ 张 竹 ”对 应 的 总 分 值 
在 单元 格 B12 中 输入 公式 “=LOOKUP(" 张 锣 "，{" 干 海 "，" 林 明 ",，" 张 殉 ",，" 伍 月 "}， 
{244.2，237.1，224.5，210.37})” 即 可 全 找 出 “张杰 ”对 应 的 忌 分 值 ， 如 图 6-121 所 示 。 


入 B12 v 页 | =LOOKUP ( 张 栖 ”| 王 海 “ 林 明 "“ 张 蔓 
古 | 1 EE F i I L F F 
9 陆 训 南 四 让 鱼 月 [ > . 二 Bhi 所 有 
S 总 区 版 中 > 而 总 | 9 性 名 宇和 忻 虽 全 村 也 
9 于 分 44.2 237.1 224.5 210.37 
: 1 


11 姓名 : 张 巷 


Bel $$: [22g 


LE 环 下 张 兽王 海 -“ 林 明 "，“ 张 曾 ", "年 月 "| 1 
1 


图 6-121 在 数组 中 查找 特定 的 值 


DP> 技 474: COUNTIF() 肖 数 应 用 


COUNTIFO 函 数 可 以 统计 出 指定 区 域内 满足 特定 条 件 的 单元 格 的 数目 ， 其 语法 格式 为 : 
COUNTIF (range，criteria)， 其 中 参数 range 指定 要 查找 的 单元 格 区 域 ，criteria 确定 哪些 单 


>2774 


元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 使 用 方法 如 下 : 
EBPea 打开 一 个 工作 表 ， 若 要 统计 出 单元 格 区 域 A4: A13 中 姓 “ 张 ”的 人 数 ， 在 单元 
格 C14 中 输入 公式 “=COUNTIF(A4:A13," 张 *D)” 即 可 得 到 统计 结果 ， 如 图 6-122 所 示 。 


到 


aiT 


于， 25 的 孙 路 性 007418539617839 惫 1 0 


80074135296375395! S007415829637539 


EE ‘00741332963733950 ,700.00 王刚 S007418529637539 1, 559. 00 | 和 T0000 王 种 全 00T41852063763 和 。 攻 1: 5 的 .00 
LE 马 向 800741852963753916 扩 1, 350.00 张 亚 3007418529637539 1, 560. 00 | 550.00 号 栖 导 吕 7418529637539 1 5 00 
| 张 茹 B00741835296375394: 82, 250.00 ”起 隔 昂 S007418529637539 #1 一 一 入,2 懋 .00 赵 必 属 B07 4LSE20637E3 ,4093.00 
| 场 环 800731652963753960 #1, 963. 00 寻 独 鲁 5007318529637539 ¥2, 的 1 村 坦 员 T4158 了 539 第 2, 0 00 
于 聊 玛 ‘B00741832953753911 ¥1 S45,00 荐 其 S007418529637539 ¥2, 第 L458. 于 式 ET 
0 新富  B00741352903755914 ,150,00 已 小 作 38007418529657539 #2, 150. 00 | .00 书 小 伟 四 加 7418529637539 F150. O00 
局 可 光 光 800731352953753947 #1 259. 00 在 迁 5007131552963515499 #2, 698,00 9. 00 芷 标 S07413527E 6. 的 
1 习 肖 平平 800741852963753916 38#.00 村 乐 乐 6007318529637539 #2, 133. 00 时 1 84,00 率 虹 时 1 
张 甘 菇 B00741852953753926 2.590.00 _ 林 之 风 8007418529637539 #2, 538. 00 入 的. 00 加 交 风 T7419 和 和 0 
芝 半 和 ~ 胡 ” 多 人 芝 : at 
i 第 才 三 个 字 答 的 签名 的 人 数 ; | 
1 A 
让 打印 时 站; 2010-13-10 到 下 -12= 匠 
、 66 2 米 
图 6-122 统计 出 姓 “ 张 ”的 人 数 


全 SEE 若 要 统计 出 包含 三 个 字符 的 姓名 的 人 数 ， 在 单元 格 C15 中 输入 公式 
“COUNTIF (A4: A13,“?33*”)” 即 可 得 到 统计 结果 ， 如 图 6-123 所 示 。 


SOOTIA ba XE mdNT EP CAG: FE3, "T7179w” ) 
| ' 


Po EE 
I 


-1 本 
Fa I BL 


8001418520637535 三 助 07418529657599EL 。。。。 攻 La50. 0 隙 沙沙 0104185206S7599。 是 1 458. 0 


800741652963753851 和 1 250. 00 了 本本 $1,458.00 IM | 1 
S00741852963753950 苦 , 700, 00 王刚 S007418529637539 1, 539.00 地 0741852 且 375995 ¥1 700. 90 王刚 0Td1652937599 Fl 0 
S00741652903753916 $1, 850. 00 张 林 3007418529637543 和 一 T4182 六 1 ED 0 张 笨 BO07418520097519 和 1 6 从 计 
S00741852963753941 ¥2, 250, 00 起 阳 用 SO07T418529637539 ”和 493,00 EL BT1S5293753941 #2 250; 0 起 后 用 007d1832 和 5756549。 有利, 得 3. 闻 
S00741852963753960 和 1, 363. 00 村 移 有 有 ‘3007416329€37539 $2.650. 00 : EOD 418529037 5 前 轴 .D0 福 宣 新 007418529637539 知 , 蜀 和 的 
8S00741852965753911 #1, 545. 00 牧 车 S007418529637539 和 ,8547.00 | 种 到 S00T41B52903733911 和 545, 00 将 春 S00T4185290037549 ,B47. 0 
S00741852963753914 1, 150, 00 下 小 俏 3001418529837539 。 $2,150,00 | 0 .加 冤 ED07418532983753914 & 450 00 蕊 小 情 0 打 418529637539 ,150, 00 
SONT41852963753947 3#1, 259. 00 驻 讲 007418529637539 税 ,698.00 | 11 过 光学。 到 六 机 襄 296375 疆 可 六 1, 2359. 00， 任 讲 D07418320375 和 的。 短 交 部 
300741852963753918 虽 , 3S4. 00 李 乐 水 .53007418529637539 ¥2,133.00 和 ;和 机 的 “ 椰 生生 2300741832 遇 37539 各 133. 0 
S00741832963753026 ¥2, 690, 00 栖 文 风 3007418529637538 $2, 538. 00 [ 6 四 条 广 风 T1862。 和 和 , 36, 的 
张 ”的 人 数 : 3 
个 字符 的 姓名 的 人 数 ; 
打印 时 名: 2010-12-10 区 二 -12-] 


图 6-123 ”统计 出 包含 三 个 字符 的 姓名 的 人 数 
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公式 和 函数 
应 用 技 届 “D> 技 475: 求 不 连续 区 域 中 最 大 的 数值 


利用 MAXO 函 数 可 计算 出 不 连续 单元 格 区 域 中 最 大 的 数值 。 例 如 ， 寿 要 计算 出 “ 岗 位 
工资 发 放 表 .xlsx” 工 作 短 中 单元 格 区 域 C4: C13 和 F4: F13 中 的 最 高 工资 ， 可 按照 如 下 方 
法 进行 操作 。 打 开 “ 岗 位 工资 发 放 表 .xlsx” 工 作 矫 ， 在 单元 格 D14 中 输入 公式 “=MAX 


] 导 ， 


(C4: C13，F4: F13)”， 即 可 得 到 不 连续 单元 格 区 域 中 最 大 的 数值 ， 如 图 6-124 所 示 。 


本 二 六 | dl 


RE 下 
PT ee E 
PA 


EO0T41852983789916 
B00T418529637539d1 


ET741B52963753931 
站 加 遍 ， SB0074185296375394 
0 寺 光 光 B00741852963753947 
a 肖 平 平 N0741832969789918 
9 颖 机 T41652969763926 
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E007318520637 TL | 
T4183| 


ET41853963753960 | 


蕊 小 必 
任 带 


TT TT eT 

00741652963753 

00741853983TSS9 
有 07 和 BE5296575359 
71 
了 二 1 计生 
007418529837539 
500741852965T539 
人 071 让 5 TE 
pT Tt hh 


[了 
1 89. 00 
1 B80. 0 
1 493. 0 
和 B00. 0 


2 150, 0 
至, G98. 00 
生 , 193. 的 
一 和 560 


L112-10 


7 和 1 让 BTS 


有 0741852983753950 
0 二 165285378391 
71B52953783931 
00741852953783960 
HT B07 4105257 11 
区 | 加 高 800741852963753914 
这 法 交 i0741852063753941 
了 | 表 平 衬 。 的 的 41E52 的 条 这 的 中 
到 号 黄 黄 “部 打 418529897 生 96 
最 高 工资 
5 


| 


#1 7 了 D0 吕 
1 5 的 
和 250. WH 
11, 963. 0 
和 甸 1, 半 43. 的 
§¥l: 150. 0 
秆 1 25 间 {0 
和 ,361 拘 


划 1, 5 1 孙 小 小 


王刚 
En 
下 了 表 
杜 莉 间 
着 记 
已 小 伟 
性 严 
地 秆 所 


a 非 文 风 


图 6-124 求 不 连续 和 单元 格 区 域 中 最 大 的 数值 


1 


‘S007418529037539 
"B07 421588529637 39 
S007418529637349 
B007418529837539 
007315529637599 
.8301418529837539 
B04 LES S49 
7416206373 和 0 
81118529837599 


条 钙 时 间 : 


ET 
#1 399, 的 
着 860. 的 
1 4933. 0 
Ya B59. 00 
训 , 的 的 
#2, 450, 00 
#2, BH, 00 
和 19. 的 
¥e, 可 3. 00 


2010=12=10 
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D> 技 476: 求 区 域 中 第 几 个 最 大 或 最 小 值 


要 碍 找 出 某 单 元 格 区 域 中 第 几 个 最 大 或 最 小 值 ， 可 利用 LARGEO 和 SMALLO 函 数 。 例 
如 ， 若 要 计算 出 “岗位 工资 发 放 表 .xlsx” 工 作 敌 中 单元 格 区 域 F4: F13 中 第 三 个 最 高 工资 和 


第 三 个 最 低 工 资 ， 在 单元 格 D14 和 D15 中 输入 公式 “=LARGE (F4: F13，3)” 和 
“=SMALL (F4: F13，3)” ， 即 可 求 得 满足 条 件 的 值 ， 如 图 6-125 所 示 。 


C a 4 we 7 em 天 a 
-i et 1 -一 as J +¥ 让 二 1 要 人 -Pit ~ ~ es 


pp =ERill iF 
"4 


pe 页 发 天 家 四 [一 
- | 咏 剧 财 面 32013 末 漳 位 工资 发 放 雪 


粒 关 地 旺 所 村 组 名 竹 导 , 室 时 2 本 Do 
i ST 4 | EET | 250, 00 .车 二 TT 是 必 。 中 吨 加 条 4 本 SD 
夺 加 7 Fi 700, 00 .至 出 Bos sa 0. SO EIS $1, 4138 
本 南 Ei 1, 850.06 加 林 Bl 1, Sh FE yb al < 
号 允 00 的 二 惠 隔 I A 

Ew EE: n em ry ee 本 be 

"m7: 上 县 

M 1a 

| [Wi 

HI 


图 6-125 求 得 某 单 元 格 区 域 中 第 几 个 最 大 或 最 小 值 
> 技 477: 求 连续 区 域 中 最 大 或 最 小 的 数值 
各 要 求 连 续 单 元 格 区 域 中 的 最 大 或 最 小 的 数值 ， 可 利用 MAXO 和 MINO 函 数 。 例 如 ， 要 
查找 单元 格 区 域 C4:C13 中 的 最 高 工资 和 最 低 工 资 ， 在 单元 格 D14 和 D15 中 分 别 输入 公式 
“MAX (C4:C13)” 和 “=MIN (C4:C13)”， 即 可 求 得 最 大 和 最 小 的 数值 ， 如 图 6-126 所 示 。 


Kw = | 


岗位 工资 发 放 表 济 位 工资 发 族 表 


和 找 国 对 记 Di 同 本 态 厅 曾 | i 
二 -全 弄 ,对 襄 些 号 全 村 : 淹 叶 一 于 二 部 对 | 是 妇 项 台 
张 三 10074 63753851 1 250. 00| 基 小 4 | 415529537539 1, #5 O00 i = B77 1 250 O00 hdrds T13739 。 沸 L, 二 
字 四 -4 9 Of BE 军 媳 | Em BI TT 直 二 E37 3 
子 辣 交 0 00 | (pe 于 上， 证 7 二 32 Sb 。 站 ] ;者 
7 | 张 辫 到 多 i 江上 二 1 1 戈 要 1 全 [ 玫 困 羡 ES ,十 
9 | 杨 紫 社 章 翅 0. 00 自 慨 是 El [二 可 | 
od 站 短 厅 47.00 9 和 到 的 14 1 可 4 得: 
届 元 筷 已 小 候 185295、 OO 9 二 次 0 有 居中 帽 | Eas 芋 
| 李 光 光 任 带 1 有 OO TE Sm Li] Fl, 票 1 本 SET 33 让 “对 2 站 
13 | 岗 盏 平 字 洒 徐 | 00 5 睁 守 学 上 是。 有 柠 乐 乐 T718352039739 和 4 
张 典 $2.6 拜 文 民 0 1 病 机 机 [人 上 E 全 3 全 5 
1¢ | 全 -折腾 一 2 f | 最 高 工 记 ,Bx 
| 最 你 工交 浊 时 长 工 和 
in eT pr C= 
' Lf i 一 


图 6-126 求 得 连续 单元 格 区 域 中 最 大 或 最 小 的 数值 
DD 技 478: 众 数 的 求法 
众 数 是 指 在 一 组 数 中 出 现 频率 最 高 的 数值 。 利 用 MODEO 函 数 ， 可 求 得 众 数 ， 其 操作 方 
法 : 打开 一 个 工作 表 ， 若 要 求 得 单元 格 区 域 B3: E6 中 的 众 数 ， 在 单元 格 B9 中 输入 公式 
“=MODE (B3: E6)”， 即 可 求 得 众 数 ， 如 图 6-127 所 示 。 


FIND v X Y fr =JIODE(E3:E6) B9 大 | =NMODE(B3:E6) 


D 
2008 年 期 末 者 试 成 绩 

姓名 数学 英语 语文 总 成 绩 

王 海 75. 4 88. 6 80. 2 244. 2 
全 月 65. 32 77. 85 67. 2 210. 37 
66. 8 80. 2 77. 5 224.5 
林 明 90. 4 80. 2 66. 5 237.1 


E D 
2008 年 期 末 考 斌 成绩 
姓名 数学 英语 语文 总 成 绩 
75. 4 88.6 
65. 32 | 77. 85 67. 2 210. 37 
66. 8 80. 2 77.5 224. 
90. 4 80. 2 


[ms 
nd 
时 


lena or 
> 
尝 


[exmoDr (83:Ee))| 


众 数 : 80. 2 
到 6-127 求 得 众 数 
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wa 


SS 
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PDP 技 479: 使 用 COUNT() 涵 数 


COUNTO 函 数 可 以 计算 包含 数字 的 单元 格 以 及 参数 列表 中 数字 的 个 数 ， 其 语法 格式 为 : 
COUNT(valuel，value2，...)。 这 些 参数 可 以 包含 或 引用 各 种 类 型 的 数据 ， 但 只 有 数字 类 型 
的 数据 才 被 计算 在 内 。 如 果 参 数 是 一 个 数组 或 引用 ， 只 统计 数组 或 引用 中 的 数字 ; 数组 中 或 
引用 的 空 单 元 格 、 逻 辑 值 、 文 字 或 错误 值 都 将 忽略 。 

其 使 用 方法 为 : 打开 一 个 工作 表 ， 知 要 统计 出 单元 格 区 域 A3: E6 中 包含 数字 的 单元 格 个 
数 ， 在 单元 格 C8 中 输入 公式 “=COUNT(A3:E6)” 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 图 6-128 所 示 。 


MMULT ” X Y 大 | =COUNT(A3:E6) C8 ~ ££! =COUNT (A3:E6) 

a B WD A BB WD | 
i 2008 年 期 末 考 斌 成 绩 1 2008 年 期 末 考 试 成 绩 
到 姓名 数学 英语 语文 总 成 绩 2 姓名 数学 英语 语文 总 成 绩 
3 了 75. 4 88. 6 80. 2 3 王 海 75. 4 88.6 80. 2 244. 2 
4 全 月 65. 32 77. 85 67. 2 210. 3 4 全 月 65. 32 7 了 7. 85 67. 2 210. 37 
5 66. 8 80. 2 7 了 7. 5 224. 5 5 张 蔚 66. 8 80. 2 77. 5 224.5 
6 90. 4 80. 2 66. 5 6 林 明 a0. 4 80. 2 66. 5 237.1 
下 元 

“8 包含 数字 的 单元 格 : [Ecounr G3:Ee)| 8 上 包含 数字 的 单元 格 : EET]| 


图 6-128 统计 出 单元 格 区 域 中 包含 数字 的 单元 格 的 个 数 


> 技 480: MATCH() 函 数 应 用 


使 用 MATCHO 孙 数 可 以 返回 在 指定 方式 下 与 指定 数值 区 配 的 数组 中 元 素 的 相应 位 置 ， 
其 语法 格式 为 : MATCH (lookup value，lookup array，match type)， 其 中 lookup value 为 
需要 在 数据 表 中 查找 的 数值 ，lookup array 指定 包含 所 要 查找 的 数值 的 连续 单元 格 区 域 ， 
match type 指定 如 何在 lookup array 中 查找 lookup value。 有 具体 的 使 用 方法 如 下 : 

打开 一 个 工作 表 ， 咎 要 奏 找 “ 张 获 ”所 在 位 置 ， 在 单元 格 B8 中 输入 公式 
“MATCH (”， 按 〈ShifttrF3〉 组 合 键 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 6-129 
所 示 。 


la 
FIND -7® XV 到 | =MATCHC ol | 

| = == 
1 2008 年 期 未 考试 成 绩 | | i | i ed 
芝 姓名 数学 英语 语文 i i ! r ' ' 

Po | | = 
E 王 海 75. 4 88.6 80. 2 we | | 村 
4 全 月 65. 32 77. 85 67.2 
5 张 艾 66. 8 80. 2 77. 5 | 红 人 
6 林 明 90.4 80. 2 66.5 ee wp a 


计算 铺面 = -和 
| Mh Bs dh 
| Et ne lr | 确定 | | 取消 


员 
“8 |' 张 褒 ” 所 在 位 置 
| 


| MATCH(lookup_value, lookup_array, [match_type]) | 
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6-129 ”设置 函数 的 参数 


2 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 可 计算 出 “ 张 诸 ”在 单元 格 区 域 中 的 位 置 ， 如 图 6-130 
所 示 。 


BE8 ~ 大 | =JATCHC 张 忒 ”4a3:A6, 0) 
让 C D E 

il 2008 年 期 末 考 试 成 绩 

2 姓名 数学 英语 语文 

3 王 海 75. 4 88. 6 80. 2 

4 全 月 65. 32 77. 85 67. 2 

5 张 芍 66. 8 80. 2 77. 5 

6 林 明 90. 4 80. 2 66. 5 

7 

| 8 |' 张 施 ” 所 在 位 置 人 。 引 


6-130 ”得 到 “ 张 诸 ”在 单元 格 区 域 中 的 位 置 
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> 技 481: 比较 两 个 字符 串 


要 比较 单元 格 中 的 两 个 字符 串 是 否 相 同 ， 可 利用 EXACTO 函 数 ， 其 语法 格式 为 : 
EXACT (text1，text2 )。 如 果 它 们 完全 相同 ， 则 返回 TRUE; 否则， 返回 FALSE。 函 数 
EXACT 能 区 分 大 小 写 ， 但 忽略 格式 上 的 差异 。 


其 体 的 操作 方法 : 打开 一 个 工作 表 ， 判 断 单 元 格 C2 中 字符 串 是 否 为 
“linming(@sina.com”， 可 选中 单元 格 D2， 按 《ShifttF3〉 组 合 键 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 
选择 EXACTO 函 数 ， 如 图 6-131 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 
项 参数 ， 如 图 6-132 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 比较 的 结果 ， 如 图 6-133 所 示 。 


站 i 总 芋 音 员 = 特别 ” ee ree el 
二 过 再 后 出所 1， 站 | | 
更 入 [同村 是 EE rminens a 
LEE 所 lirmingi _ 
1 * ThE 
比 和 个 宁 息 如 是 天 完 介 相 阅 吧 分 大 小 筷 ) * 天国 TEE 或 PAL32 
| JE Tart2 第 二 个 字 行 电 
| 机 各 最 交 让 本 现下 刁 大 二 本 吉 回 Ti 夺 间 世 
Ca [mi 
| 一 -一 一 一 
6-131 选择 EXACTO 函 数 6-132 设置 函数 的 参数 
D2 Md | =EXACT (C2, "linmine@sina. com”)» 
A B C ms es 
姓名 账号 E-mail 邮箱 地 址 是 天 
林 明 linming linmine@sina. com TRUE 1 
3 张 华 zhanshua zhanshuat@sina. co 
4 | 陈晨 chenchen chenchen@sina. con 
5 王 彗 Vanghui wanehui@sina. com 
6 | 马 鸣 mamings namine@sina. co 


6-133 ”得 到 比较 的 结 


D> 技 482: 用 数组 比较 两 个 字符 串 


利用 EXACTO0 函 数 ， 还 可 以 数组 的 形式 比较 两 个 字符 串 是 否 相 同 。 有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

蕊 弛 9 吧 要 比较 单元 格 区 域 C2: C6 中 各 字符 串 是 否 与 字符 串 “linming@sina.com” 相 
同 ， 可 选中 单元 格 区 域 D2: D6， 按 下 〈“F2， 键 在 其 中 输入 公式 “=EXACT 
(inming@sina.com，C2: C6)”， 如 图 6-134 所 示 。 

ES 控 下 (Ctrlt+ShifttEnter〉 组 合 键 ， 则 满足 条 件 的 单元 格 返 回 逻 辑 值 “TRUE ”， 
不 满足 条 件 的 单元 格 返 回 逻 辑 值 “FALSE”， 如 图 6-135 所 示 。 


EXACT ed Xv fF =EXACT" linnine@sina. con ,C2:C6) D2 有 大 | {=EXACT ("linming@sina. com”, C2:06)} 

E c pp F nT | 
1 姓名 账号 E-mail 出 址 是 否 正确 1 | 姓名 账号 E-mail 是 否 
林 明 linming |linming@sina. com |=EXACT linmine@sina. con ,C2:C6) 林 明 linnming linming@sina. con 
张 华 zhanghua |zhanghua@sina. co 张 华 zhanghua zhanghuag@sina. co 
陈晨 chenchen |chenchen@sina. com 陈晨 chenchen chenchen@sina. co 
王 彗 wanghui |wanghuia@sina. com 王 彗 wanshui wanghui@sina.com 
马 鸣 maming amine@sina. con 马 鸣 naning maming@sina. con 


图 6-134 输入 公式 图 6-135 返回 逻辑 值 
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3 1 DP 技 483: 快速 生成 随机 数字 


要 在 单元 格 中 快速 生成 0 一 1 范围 内 的 随机 数字 ， 可 利用 RANDO0O 函 数 。 操 作 方 法 如 下 : 
要 生成 0 一 1 范围 内 的 随机 数字 ， 在 单元 格 Bl 中 输入 公式 “=RANDO” 即 可 
得 到 一 个 随机 数字 ， 如 图 6-136 所 示 。 


WO /A) ~ | = 
D7 EXACT Xv Ff =RANDO Ey 


i 让 
_1 | 产生 0~1 之 间 的 随机 数 : rr i i 
2 
6-136 ”生成 0~1 范围 内 的 随机 数字 


3 3 就 行 要 快速 生成 一 个 a~b 之 间 的 随机 数字 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “=a+RANDO# 
(b-a)”。 如 要 生成 一 个 1 一 10 之 间 的 随机 数字 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “=1+RANDO* 
C10-1)”， 即 可 得 到 一 个 随机 数字 ， 如 图 6-137 所 示 。 


EXACT 人 XY f| =1+RANDO*(10-1) BE3 ~ 下 | 
志 Wc D 4 PN 
et 1 产生 0-1 之 间 的 机 症 0. 424215 产生 0~1 之 间 的 随机 数 : 0. 74065 
$4 2 产生 1~10 之 间 的 随机 数 : 1+RANDK O*#(10-1) 2_ 产生 1~10 之 间 的 随机 数 : 8. 510825 


6-137 生成 一 个 1~10 之 间 的 随机 数字 


> 技 484: 计算 圆周 率 


利用 PIO 函 数 可 以 快速 计算 出 圆周 率 的 值 。 具 体 的 操作 方法 :在 单元 格 中 输入 公式 
“=PI0”， 即 可 得 到 圆周 率 的 值 ， 如 图 6-138 所 示 。 


RE EXACT "xv =rIO ct 7 J 
咱 6 章 a B WW D | A BD 
公式 和 可 1 2 
习 用 技巧 展 人 圆周 率 : 3. 141593 
现 EE 圆周率 : [=PIO Cl 
5 
5 6 


6-138 利用 PIO 函 数 计算 圆周 率 


3 ”DBD 技 485: 使 用 公式 计算 圆 的 面积 


圆 的 面积 等 于 圆周 率 乘 以 半径 的 平方 ， 利 用 公 却 可 快速 计算 出 圆 的 面积 。 操 作 方 法 如 下 : 
在 单元 格 中 输入 以 下 数据 ， 并 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=PIO* 〈B4^2)”， 即 可 计算 出 
加 的 面积 。 同 下 拖 动 鼠标 ， 填 序 公 式 ， 即 可 得 到 不 同 半径 时 的 圆 的 面积 ， 如 图 6-139 所 示 。 


a 
CD 1 全 
ISO 
ND ~, Ps < 
3 EXACT ”CC XY Af =PIO*(B4'dh EE 到 | =PIO*#(Bd “2) 
A | HB BW D | a B BN E 
1 
" 口 
2 计算 圆 的 面积 cS 计算 加 的 面积 
3 半径 面积 半径 
i de 2 [12.56637 
2 J.O*(B4 2| 4 |50.26548 
5 4 6 113. 0973 
6 6 8 |z01.08619 
如 冰 8 8 
Rs 


6-139 ”计算 圆 的 面积 
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>>> 搁 486: 计算 数据 的 平方 根 


利用 SQRTO 函 数 可 以 快速 计算 数据 的 平方 根 ， 具 体操 作 方 法 为 :在 单元 格 中 输入 以 下 数 
据 ， 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=SQRT (B4)”， 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 单元 格 B4 中 数据 
的 平方 根 。 向 下 拖 动 鼠标 ， 填 充 公 式 ， 即 可 计算 出 所 有 数据 的 平方 根 ， 如 图 6-140 所 示 。 


EE SORT (B4) Cd | =SQRT (B4) 
外 B D 

il 

2 2 

3 数据 工 思 代 3 数据 平 
_4 | =SQRT(Ed) | re 

5 4 6 2. 44948974 

. - 8 |2.82842712 

10 3.16227766 
8 10 9 "而 


6-140 ”计算 数据 的 平方 根 


D> 技 487: 使 用 孔 数 计算 数字 的 绝对 值 


利用 ABSO 函 数 可 以 计算 数字 的 绝对 值 ， 其 操作 方法 : 在 单元 格 中 输入 以 下 数据 ， 在 单 
元 格 C4 中 输入 公式 “=ABS (B4)” 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 得 到 单元 格 B4 中 数据 的 绝对 
值 。 癌 下 拖 动 鼠标 ， 填 充 公 式 ， 即 可 计算 出 所 有 数据 的 绝对 值 ， 如 图 6-141 所 示 。 


WOULT -CC XV f| =ABS(B4) C4 . 天 | =ABS(B4) 
A B WE 7 1 ) 


6-141 计算 数据 的 绝对 值 


D> 技 488: 使 用 子 数 计算 角度 的 余 张 值 


利用 COSO 通 数 可 以 计算 角度 的 余弦 值 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

世纪 在 工作 表 中 输入 “弧度 ” 列 和 “余弦 值 ” 列 ， 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=COS 
(B4)”， 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 计算 出 单元 格 B4 中 对 应 弧度 的 余弦 值 。 

名 | 下 拖 动 忌 标 填充 公式 ， 即 可 计算 出 所 有 弧度 对 应 的 余弦 值 ， 如 图 6-142 所 示 。 


COS v(®™ Xv | =COS(RADIANS'(C11)) 


MXULT 
上 


] A B | 
2 下 8 -0.145500034 
区 世 : 10 -0. 839071529 
10 角度 你 该 傅 
ET 
B [s 12 90 
6-142 ”计算 弧度 对 应 的 余弦 值 6-143 ”计算 角度 对 应 的 余弦 值 


节 呈 时 若 要 计算 出 角度 对 应 的 余弦 值 ， 需 要 利用 COSO 函 数 和 RADIANSO 函 数 。 如 
图 6-143 所 示 ， 要 计算 出 45 上 度 角 的 余弦 值 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “=COS (RADIANS 
(C11))”， 即 可 计算 出 其 对 应 的 余弦 值 。 
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3 1 PP> 技 489: 使 用 哺 数 计算 正弦 值 


利用 SINO 函 数 可 以 计算 正弦 值 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
全 ai 届 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=SIN (C4)” 即 可 计算 出 单元 格 C4 中 对 应 的 弧度 的 
正弦 值 。 问 下 拖 动 鼠标 ， 填 充 公 式 ， 即 可 计算 出 所 有 弧度 对 应 的 正弦 值 ， 如 图 6-144 所 示 。 


3 205 2 局 =3IH C4) LU 本 | SIN Cd) 
上 Ls 
Ze 1 1 
到 es 
5 和 
所 外 
3 10 ; 10 
9 9 
19 a 正 纺 奸 0 角度 
瑟 和 下 
2 : i 
6-144 ”计算 弧度 对 应 的 正弦 值 


SEE 计算 角度 对 应 的 正弦 值 的 方法 与 余弦 值 的 使 用 方法 相同 ， 只 需 在 单元 格 中 输入 
公式 “=SIN (RADIANS (C11))”， 即 可 计算 出 角度 对 应 的 正弦 值 ， 如 图 6-145 所 示 。 


3 D> 技 490; MMULT() 函 数 的 用 法 


MMULTO 函 数 用 于 返回 两 个 数组 的 矩阵 乘积 ， 结 果 和 矩阵 的 行 数 与 第 一 个 矩阵 的 行 数 相 
同 ， 和 矩阵 的 列 数 与 第 二 个 和 矩阵 的 列 数 相 同 ， 其 语法 格式 为 : MMULT (array1，array2)， 其 中 
array1 的 列 数 必须 与 array2 的 行 数 相同 ， 而 且 两 个 数组 中 都 只 能 包含 数值 。 
与 具体 的 使 用 方法 如 下 : 
凶 We 吧 在 械 作 表 中 输入 “矩阵 1” 和 “矩阵 2”， 要 计算 两 个 矩阵 的 乘积 ， 需 选中 单元 
格 区 域 C6: D7， 如 图 6-146 所 示 。 


第 6 音 COS -7 XV fl =SIN(RADIANS(C11)) Ce 和 产 = 
a ee 
SS I 2 TE | 2 1 
应 用 技 0 : 10 0. 544021111 3 4 2 

10 角度 由 
Er ae PE | 
12 90 | 
到 6-145 ”计算 角度 对 应 的 正弦 值 6-146 选中 单元 格 区 域 C6: D7 
% 7 
3 按 (Shiftt+F3〉 组合 键 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 函数 MMULT， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 6-147 所 示 。 
节 锯 a 细 在 按 (Ctrlt+Shift〉 组 合 键 的 同时 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 两 个 矩阵 的 乘 
积 ， 如 图 6-148 所 示 。 
C6 - £E | {=IOIULT(A2:C3,E2:Fd)] 
| 从 区 一 | te 2 i 下 
放 国 0 插 护 0 入 积 ， 拓 加 所 8409 行 数 与 rwyrl 杠 算 ， 列 于 与 i 
| ArAT& 要 出 丰 半 如 计 革 交 入 个 闭 接 娄 值 ，wrwyi 的 刚 扫 应 志 与 wyrwe& 的 4 
| 
Pe As 两 个 矩阵 的 乘积 : 14 可 
En | i | 器 \ 17 12 | 
O) . oe 
全 党 到 6-147 设置 函数 参数 色 6-148 计算 两 个 矩阵 的 乘积 
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羡 数 高 级 应 用 技巧 展现 


主要 内 容 : 

e@ 日 期 和 时 间 函 数 技巧 展现 

e@ 查找 和 引用 函数 技巧 展现 

@ 账 务 档 数 和 文本 画 数 技巧 展现 
e@ 统计 函数 技巧 展现 

@ 靶 套 贺 数 技巧 展现 


本 章 针对 不 同类 图 数 ， 如 日 期 和 时 间 图 数 、 财 务 鲍 数 、 统 计 国 数 
等 国 数 的 使 用 技巧 展开 详细 介绍 ， 有 助 于 读者 全 面 地 掌握 这 部 


分 知识 。 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (3 (C3 
深入 了 解 Excel 中 函数 使 用 方法 ， 必 须 掌 握 其 高 级 应 用 技巧 。 如 利用 日 期 和 时 间 函 数 


3 ， 计 算 员 工 年 龄 、 利 用 查找 和 引用 函数 判断 员工 姓名 是 否 重 复 、 利 用 账 务 函数 计算 投资 收 
益 率 等 。 
“了 吵 7.1 日 期 和 时 间 国 数 技巧 展现 


公 日 期 和 时 间 函 数 用 于 分 析 或 操作 公式 中 与 日 期 和 时 间 有 关 的 值 ， 如 返回 和 转换 日 期 和 时 
间 等 。 本 节 将 介绍 如 何 利用 该 函数 计算 上 个 月 的 天 数 、 两 个 日 期 之 间 的 年 数 等 内 容 。 


PPP 技 491: 将 日 期 转换 为 星期 


使 用 TEXTO 函 数 和 WEEKDAY0O 函 数 可 以 将 输入 的 日 期 快速 转换 为 星期 。TEXTO 函 数 
功能 是 将 数值 转换 为 按 指定 数字 格式 表示 的 文本 ， 其 语法 格式 为 : TEXT(value, format_ 
text)。 参 数 value 为 数值 、 计 算 结 果 为 数字 值 的 公式 或 对 包含 数字 值 的 单元 格 引 用 。 参 数 
format text 为 使 用 双 引 号 括 起 来 作为 文本 字符 串 的 数字 格式 ， 如 “aaaa”。 

WEEKDAYO0 函 数 功能 是 返回 特定 日 期 所 对 应 的 星期 数 ， 语 法 格式 为 : WEEKDAY 
(serial number，return type)。 参 数 serial number 表示 要 返回 的 日 期 。return type 表示 为 人 确 
定 返 回 值 关 型 的 数字 ， 当 数字 为 1 或 省 略 ， 则 1 一 7 代表 星期 天 到 星期 入， 数字 为 2， 则 1 一 
7 代表 星期 一 到 星期 天 ;数字 为 3， 则 0 一 6 代表 星期 一 到 星期 天 。 

打开 工作 表 将 “时 间 ” 列 中 的 日 期 转换 为 星期 ， 选 中 单元 格 BGB， 在 编辑 栏 中 输入 公式 


&015d 


2 与 “二 TEXT (WEEKDAY (H3),“aaaa”)” 即 可 将 单元 格 H3 中 的 日 期 转换 为 星期 〈 中 文 )， 
如 图 7-1 所 示 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 将 “时 间 ” 列 中 的 所 有 日 期 转换 为 星期 ， 如 图 7-2 
所 示 。 
3 =TEXT ET “aaaa” ) | 
第 7 草 
图 7-1 返回 中 文 星期 数 图 7-2 填充 公式 
上 述 方法 可 以 得 到 中 文 的 星期 ， 若 要 将 日 期 转换 为 观 文 的 星期 ， 需 在 单元 格 I3 中 输入 
公式 “二 TEXT (WEEKDAY (H3),， "dddd")” 如 图 7-3 所 示 。 
sy ”DPP 技 492: 计算 当前 日 期 是 全 年 的 第 几 天 
利用 DATEO 函 数 和 YEARO 函 数 可 以 计算 出 当前 日 期 是 全 年 的 第 几 天 。YEARO 函 数 的 
功能 是 返回 某 指 定 日 期 所 对 应 的 年 份 ， 介 于 1900 一 9999 之 间 一 个 整数 ， 其 语法 格式 为 : 
YEAR (serial number)， 参 数 serial number 表示 要 返回 的 日 期 。 
仍 以 上 面 工 作 表 为 例 ， 计 算 单 元 格 H3 中 日 期 是 全 年 中 第 几 天 ， 选 中 13 单元 格 ， 在 编辑 栏 
中 中 输入 公式 “=H3-DAIE (YEAR 〈H3)，1，0) ”， 即 可 得 到 公式 计算 结果 ， 如 图 7-4 所 示 。 
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I 天 [ =TEXT (VEERDAY CHS), desd") 18 | cS-DATECTEAR (BI), 1,.0 
8 C 5 9 1。 
自学 爱 明 
益 注 _ 费用 卖 别 所 发 部 门 ”支出 数 结余 ， 时 间 | 全 年 的 
Ne oo w [| O09/T A 
办 公用 “ 参 笠 “| 办 人 合用 | 让 全 1 100.00 |4900.00 | 办 公用 继 Cy 
A 冲 + 办 人 代用 | 四 Ew 7 


2005/7/3 


| 对 2 7 
. 
ft . 芽 上 end, .9 _ | 85, 
[为 公 > 弗 用 | 24 |2 
? 人 全 当 各 -| 让 0.69 745 
l | 的 


攻 二 于 | | 00.00 [33 om] 
Pi 入 | On0 


图 7-3 返回 英文 星期 数 图 74 计算 当前 日 期 是 全 年 的 第 儿 天 


PP> 技 493: 计算 上 个 月 的 天 数 


以 当前 日 期 为 准 计算 上 个 月 的 天 数 可 利用 DAYO 函 数 和 EOMONTHO 函 数 。DAY0O 函 数 
功能 是 返回 指定 日 期 所 对 应 的 当月 天 数 ， 其 语法 格式 为 : DAYA ( serial number ) ， 参数 
serial number 表示 指定 的 日 期 。EOMONTHO 函 数 功能 是 返回 指定 日 期 之 前 或 之 后 月 份 中 最 
后 一 天 的 日 期 ， 其 语法 格式 为 : EOMONTH (start date，months )。 

参数 start date 表示 开始 日 期 ，months 表示 开始 日 期 之 前 或 之 后 的 月 份 数 ， 正 数 表 示 未 
来 日 期 ， 负 数 表示 过 去 日 期 。 下 面 分 别 介绍 利用 这 两 个 函数 计算 上 个 月 的 天 数 的 方法 。 

(1) 利用 DAYO 函 数 

人 SEE 打开 工作 表 ， 计 算 “ 参 数 工作 时 间 ” 列 中 各 日 期 对 应 的 上 个 月 的 天 数 ， 可 先 在 
单元 格 K4 中 输入 公式 “二 DAY (J4-DAY (J4))” 如 图 7-5 所 示 。 

人 SEE 计算 出 单元 格 J4 中 的 日 期 对 应 的 上 个 月 的 天 数 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 计 
算出 “参数 工作 时 间 ” 列 中 各 日 期 对 应 的 上 个 月 的 天 数 ， 如 图 7-6 所 示 。 


MULT = | bY 
E Fl 


Ks = 下 | =DAY(J4-DAY(J4)》 
F ¢ 


> 1 本 lly 编 器! 
i 了 “mF DL HS GE i DAY CR DA 一 上 
ed 反光 | es | 节 刁 | 
Es 4 
6 其 过 十 仙 
| 二 | 1 
9 | 际 小 想 | 负 31 
-10 全 入 
记 30 
3 | 3 


hs 于 


人 
75 从 入 今 趟 7-6 计算 所 有 日 期 对 应 的 上 个 月 的 天 数 


(2) 利用 DAYO 孙 数 和 EOMONTH() 函 数 
在 单元 格 K4 中 输入 公式 “= 二 DAY (EOMONTH (J4，-1))”， 即 可 得 到 公式 的 计算 结 
果 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 与 如 网 7-6 所 示 一 样 的 结果 ， 如 图 7-7 所 示 。 


-1)} 


A EAY (FORONTH (TF4, 


2 ES | 职务 
ee QO | 623455 
lms/3ys | 二 | 剖 这 | 和 500 E45 


辕 全 器 车 归 车 人 从 归 寻 人 全 


-13 | 生 事 | 部 1993/8/8 本科 | 名 站 
14 | 和 罗湖 女 -1996/3/29] 本 条 | 员工 |.000 | 6301589 | 2006/10/4 


7-7 利用 DAYO 函 数 和 EOMONTHO 函 数 计算 上 个 月 天 数 
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>PP> 技 494: 求 得 当前 日 期 所 在 的 周 数 


利用 WEEKNUMO 冰 数 可 以 计算 出 当前 日 期 是 一 年 中 的 第 几 周 (每 年 的 1 月 1 日 所 在 的 
周 是 第 一 周 )， 其 语法 格式 为 WEEKNUM (serial num，return type )。 参 数 “serial num” 
ui ii 天 开始 。 如 果 为 1， 表 示 一 周 开 始 于 
星期 日 ， 如 采 为 2， 表示 一 周 开始 于 星期 一 ， 如 采 省 略 不 写 ， 则 默认 为 1。 有 具体 的 操作 方法 
如 下 : 

这 里 仍 以 上 面 的 工作 表 为 例 ， 选 中 单元 格 K4， 在 编辑 栏 中 输入 公式 WEEKNUM 
(J4)， 然 后 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 当前 日 期 是 一 年 中 的 第 几 周 ， 如 图 7-8 所 示 。 拖 
动 填充 顶 ， 填 充 公 式 ， 可 得 到 “参数 工作 时 间 ” 列 中 所 有 日 期 在 一 年 中 的 周 数 ， 如 图 7-9 
所 示 。 


局 = 五 | =YEEFNURCJt) | | 中 是 | = 和 ER 全 人 4 
Cc ) EC 5 站 下 


ZSd 
RS 


80ld 
CO 


和 ed 


下 全 日 其 日 Clas 
et 主 羔 - Fe od 2d5e7 | es 27 
境 香 EE Fa BO | ERSA4ESS tT 2 
证 i | Td | 区 的 19 

: Do | Bogel| Sma 


ase 2 


人 
~ 


pT | 


881d 
Js 


1 sa 上来 特征 


时 和 和 0 

FP 2 时 | 3 

12 | 二 | 加-| 1 & 寺村 二- .009 2 00 /8/s 0 | 总 了 a1 
| 0 Er ns 
BE ra A | 有 
Es OO EE : D0 | 5 六 3 

16 | O00 | 和 人 4 
17 | 14 ee 刘 |[ 黎 晓 徘 | 友 | 139873vas | 本 各 | 号 工 [ya Oo | sonsas | 让 


图 7-8 计算 当前 日 期 在 一 年 中 的 周 数 图 7-9 计算 出 所 有 日 期 在 一 年 中 的 周 数 


60zd 
CO 


PP> 技 495: 计算 员工 年 龄 


“员工 档案 表 ” 中 常常 包含 有 员工 的 出 生日 期 利用 YEARO 函 数 可 以 根据 出 生日 期 
快速 De 具体 的 操作 方法 如 下 : 
人 选中 单元 格 K4， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “二 YEAR (TODAY0O-J4) -1900”， 如 图 
7-10 所 示 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 的 “数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 
选择 “常规 ”选项 ， 即 可 使 单元 格 K4 中 的 值 显示 为 年 龄 ， 如 网 7-11 所 示 。 


9yzd 
OO 


大 三 二 
多 /日 调 ， 站 A 
汉 数 高 级 应 Wi 古 亚 性 因 "时 + 和 + fr te 得 齐 科 和气 澡 克 芝 这 
nl - . | | 电 : 二 h 让 诞 ， 品 > 则 加 = 1 二 
用 技巧 展现 EE a ee eee Pe 
EW “= | TEARITODAT TU) -E4)= 
人 和 日 


zy8d 
@a 


12 陈 小 坦 如 A FE | | 000 | A 
13 ， 蕉 婧 请 员工 |¥2, 000 |7234560| 2008/3/2 
4 划 二 去 ta 出 二 区 13.000 S21 a009 /7/4 
ts 


l EE 


中 | 19H57775 | 六 | SS | 2 
痢 击 黑 | 19gH3ABHAB 就 畔 员工 -| oo 而 审 惠 3 A 


2 中 7 i 站 1198673 总 和 | 本科 | 员工 | mon | sewsBy | 200610 
图 7-10 输入 公式 ， 计 算 公式 结果 图 7-11 使 单元 格 中 的 值 显 示 为 年 龄 
% 人 sg 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 计算 出 所 有 员工 的 年 龄 ， 如 图 7-12 所 示 。 
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区 由 在 | =TENRTODAYI)-E)= Lan 


姓 克 | 考 曙 日 央 _| 学 

了 起 茵 | 女 i 条 十 | 
| 1988/3/4 | 村 
林 量 由 8 as 


明 也 宁 肝 上 六 总 员 闪 归 了 时 共 时 


图 7-12 计算 所 有 员工 的 年 上 

Excel 默认 使 用 的 是 1900 年 的 日 期 系统 ， 公 式 中 的 TODAY0O-J4 在 计算 时 自动 将 相 减 的 

结果 加 上 1900， 因 此 ， 需 要 将 公式 YEAR (TODAY0O-J4) 的 值 减 去 1990， 才 能 得 到 正确 的 
计算 结果 。 


PDP 技 496: 计算 两 个 日 期 之 间 工 作 日 的 天 数 


利用 GAO 其 中 不 包括 周 日 
和 假期 ， 其 语法 格式 为 : NETWORKDAYS (start date，end date )。 

具体 的 操作 方法 如 下 : 

CG 在 工作 表 中 放 加 “辞职 时 间 ” 列 ， 要 计算 出 每 个 员工 从 参加 工作 到 辞职 之 间 工 
作 日 的 天 数 ， 先 选中 单元 格 L4， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “二 NETWORKDAYS 〈J4，K4)”， 即 
可 计算 出 第 一 个 员工 的 工作 天 数 ， 如 图 7-13 所 示 。 

人 SEE 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员 的 工作 天 数 ， 如 图 7-14 所 示 。 


a s 下 3 可 | BE ato ” 
1 计生 | 让 于 机 R01 i Ty 


图 7-13 计算 员工 的 工作 天 数 图 7-14 填充 公 趟 


>PP> 技 497: 计算 同年 中 两 个 日 期 之 则 的 月 数 


利用 MONTHO 函 数 可 以 计算 同年 中 两 个 日 期 之 间 的 月 数 ， 具 体 的 操作 方法 为 :在 工作 
表 中 输入 相应 数据 ， 要 计算 “ 张 琳 琳 ”的 工作 月 数 ， 在 单元 格 F23 中 输入 公式 “=MONTH 
(E23) -MONTH (D23)”， 即 可 得 到 公式 的 结果 ， 如 图 7-15 所 示 。 


| = Ww | stNiHIE2)-NONTHt)} Ed 四 天 
站 EB Ee Db E | EPE | 
1 六 
| 
寻 硬 ,I 工作 月 损 _ 2 魅 客 上 岂 取 目 期 夺取 日 期 工作 月 财 
张 杂 琳 【200BA2ASI 2 /iT|=NONTHIE 2 =ONIH (DY 2 计 开 呆 0B/25 A117 E 


| 2 
图 7-15 计算 同年 中 两 个 日 期 之 间 的 月 数 
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3 PP> 技 498: 计算 跨 年 份 两 个 日 期 之 间 的 月 数 
利用 YEARO 函 数 和 MONTHO 函 数 可 以 计算 跨 年 份 的 两 个 日 期 之 间 的 月 数 ， 具 体 的 操 
作 方 法 如 下 : 
信友 在 单元 格 L4 中 输入 公式 “=(YEAR(K4)-YEAR(Q4)*12+4(MONTH(K4)MONTHGQ4)”， 
D “参加 工作 时 间 ” 和 “和 群 职 时 间 ” 之 间 的 月 数 ， 如 网 7-16 所 示 。 
JE 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 工作 月 数 ， 如 图 7-17 所 示 。 
#3 
人 
图 7-16 计算 两 个 跨 年 份 日 期 之 则 的 月 数 图 7-17 计算 出 所 有 日 期 之 间 的 月 数 
D> 技 499: 计算 两 个 日 期 之 间 的 年 数 
与 利用 YEARO 函 数 ， 可 以 计算 出 两 个 日 期 之 间 的 年 数 。 例 如 ， 要 计算 出 员工 的 工作 年 
限 ， 在 单元 格 L4 中 输入 公式 “=YEAR(K4)-YEAR(4)” 即 可 得 到 计算 结果 ， 然 后 填充 公 
式 ， 即 可 得 到 每 个 员工 的 工作 年 数 ， 如 图 7-18 所 示 。 
Er errr 
$6 
第 7 章 : 
函数 高 级 应 = 
用 技巧 展现 人 I 
图 7-18 计算 两 个 日 期 之 间 的 年 数 
Sa 
>> 7.2 查找 和 引用 国 数 技巧 展现 
但 找 和 引用 函数 用 于 快速 得 找 特定 的 值 ， 或 引用 公式 中 的 相关 信息 内 容 。 比 如 ， 利 用 
查找 函数 可 以 快速 在 大 量 数据 中 查找 到 员工 的 工资 ， 利 用 引用 函数 可 引用 不 同 工 作 表 中 的 
RO 数据 。 
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光 六 技 500: 使 用 函数 巧 查询 


利用 VLOOKUPO 函 数 可 在 数据 表 的 首 列 碍 找 指 定 的 值 ， 并 返回 数据 表 当 前 行 中 其 他 列 
的 值 。 语 法 格式 为 : VLOOKUP (lookup value ，table array ， col index num ，Irange 
lookup )， 参 数 lookup_value 为 需要 在 数据 表 第 一 列 中 查找 的 数值 ，table_array 为 需 在 其 中 但 
找 数 据 的 数据 表 ， 可 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。col index num 为 table array 中 竺 返回 
的 匹配 值 的 列 序 号 。range lookup 为 逻辑 值 ， 指 明 函 数 VLOOKUP 返回 时 是 精确 匹配 还 是 
近似 匹配 。 

具体 的 使 用 方法 如 下 : 

GPS 打开 工作 表 ， 厂 要 查找 “编写 ”为 7 的 员工 的 职务 ， 在 工作 表 中 输入 相应 数 
据 ， 在 单元 格 C20 中 输入 公式 “=VLOOKUP(B20，B4: J17，6，FALSE)”， 如 图 7-19 
J 

SEE 控 下 〈Enter) 键 ， 即 可 在 单元 格 C20 中 显示 “编号 ”为 7 的 员工 的 对 应 职务 ， 

es 7-20 EN 


MAULT vi XWw fF =7LOOKUP 0 B4:117, 6&, > C20 = 大 | =VLOOFIUP(B20, B4:T17 6, FALSE) 
B E_ I D 5 


CC 


ER 上 时间 | 3 六 S| 姓名 上 此 加 工作 时 全 
- 人 | 国 和 人 
多才 Ele 二 | 
5__3 | 林 晓 有 人 12/5 00 000 204509 1569 2008/5/5 | | 6 一 灾 一 , 19%/)248 .本科 只 工 2,000 0087575 
了 曾 云 儿 | 女 | 009/d/6 | | 7 14 | 女 | 1987/6/1 | 本 0097d4A6 
8 7 这 A 蜂 汪 对 ee 站 90- oo ES 2008/3/7 | | 8 4 生生 人 由 女 _|1986/4716 - 圭 - 员工 |y2,. 000 | 6234562] 2008/3 
9 s 1985/7/8 本 科 ¥3,000 |5234563| 2007/2/8 | | 9 .6 了 1985/1/8 -二 二 ¥3, 000 2007/278 
10 3 全 全 1/1 -会 工 -上 4 000 64 2008/1/9 | | 10 了 -000 000 | 1564 
11 11 #2, OOO | 


/225 二 
98 


009 EL 
人 上 时 ls 
10 一 RE .000 [上 和 34560 2008/3/2 | | 13 二 


成 一 县 一 -本 000 区 
节 注 ¥2, 000 | 7234560| 2008/ 
0 | 和 法 这 二 到 生生 | 00 _ 000 1 S211314. 
12 到 寻 | 训 一 EE 医 尖 本 ER e000 oo EE 2008/9/5 | 8 
章 韦 1983/8/8 本 科 I ¥2, 000 | 5191413| 2004/11/5) | 16 [二 
苑 晓 理 1986/3/29 ¥2, O00 | 6901589 
19 | 编号 职务 
Rol 7)=vLoorUP (B20, B4:]17, 6, FALSE)| 


于 004/1175 
2006/10/4 | 14 | 2006/10/4 
7-19 ”输入 公式 图 7-20 ”查找 首 列 中 “编号 ”为 7 的 员工 的 对 应 职务 


上 编 ' ' 


DP 技 501: 用 VLOOKUP() 肖 数 逆 向 查询 


利用 VLOOKUPO 函 数 和 其 他 函数 的 嵌 套 还 可 以 实现 逆向 查询 ， 即 通过 其 他 列 的 数据 来 
得 询 首 列 的 内 容 。 例 如 ， 这 里 要 得 询 “职务 ”为 副 主 管 的 员工 的 编号 ， 在 工作 表 中 输入 如 下 
数据 ， 在 单元 格 D20 中 输入 公式 “=VLOOKUP(C20，IF(I0，1，2，3，4，5，6)， 
B4:B17，G4:G17)，6，FALSE)”， 即 可 得 到 该 职务 的 员工 的 编写， 如 图 7-21 所 示 。 


p20 ”7 到 | =YLOOKUP(C20, IF({0,1,2,3,4,5,6},B4:B17,G4:G17), 6, FALSE) 


C 

到 | | 员工 
8 辐 月 靖 一 和 一 1986/4/16 | 本 科 | 
9 一 里 一 1985/7/8 | 本 科 | 


og 723 ul 男 
Ne eh 多 12 ¥3, 000 
Do | 5191413 1 13 Ee 
14 Cha 
15 
一 16 
C20 上 I 
1 2 18 
6 ,98413817 


加 | 


7-21 利用 VLOOKUPO 函 数 实现 逆向 查询 


| 
23 1 
24 $C} 6, | 
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> 技 502: CHOOSE() 肖 数 的 用 法 


CHOOSEO 函 数 可 以 根据 索引 号 人 运 回 数值 参数 列表 中 的 值 ， 其 语法 格式 为 : Choose 
(index, choice-1 [, choice-2] ... [, choice-n])。 其 中 CHOOSEO 函 数 会 根据 index 的 值 来 返回 选 
择 项 列表 中 的 某 个 值 。 如 果 index 是 1， 则 Choose 会 返回 列表 中 的 第 1 个 选择 项 。 如 果 


加 ~- index 是 2， 则 会 返回 列表 中 的 第 2 个 选择 项 ， 以 此 类 推 。 
3 


下 面 通过 利用 CHOOSE0O 函 数 划分 员工 的 学 历 等 级 来 介绍 该 函数 的 使 用 方法 。 

Cs 在 工作 表 中 输入 以 下 数据 ， 要 划分 员工 的 学 历 等 级 ， 先 在 单元 格 E23 中 输入 
公式 “=CHOOSE (IF (D23==" 硕 士 ",1,IF (D23 三 "专科 "3,2,)) "高 "中 "," 低 ")”， 如 图 
7-22 所 示 。 

人 SEE 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 员工 “ 江 雨 蕉 ”的 学 历 等 级 。 拖 动 填充 柄 填充 公 
式 ， 即 可 划分 出 所 有 员工 的 学 历 等 级 ， 如 图 7-23 所 示 。 


80ld 
CD 


E23 v | =CHOOSEC 


NMULT rl” XV 友 =CHOOSE (IF (D23=” 硕 士 ”, 1, IF (D23=“ 专 科 *,3,2)), “高 “, “中 ”,“ 低 ”) | 
Be Dr 6 H I J K 19 


19 | 20 
20 : 21 


881d 
Js 
k 
站 


60zd 
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7=22 亲信 信 二 7-23 ”划分 所 有 员工 的 学 历 等 级 
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PPP> 技 503: 快速 查找 员工 的 工资 


要 在 员工 档案 表 中 快速 查找 到 某 一 员工 的 工资 ， 可 利用 INDEXO 函 数 和 MATCHO 函 数 
所 有 配合 使 用 。 有 具体 操作 方法 为 : 要 得 找 员 工 “ 陈 小 旭 ” 的 工资 ， 在 单元 格 E20 中 输入 公式 
条/ 日 “=-INDEX (H4:H17,MATCH (" 陈 小 坦 "C4:C17.0))”， 即 可 查找 到 该 员工 的 工资 ， 如 图 7-24 


极 数 高 级 应 加 
用 技巧 展现 。 ”所 示 。 


NULT 和 天语 IHDEXHS: ELIT, NATCEC” 了 小 好 ,CT mi 


于 目 I | 
19B5A3A | 本 笠 | 可 | 主管 | S00 | 6239568 | 200T 6 
1385712A5 | 本科 | 站 2 
198T /6/1 上 员工 Brads6l 
5 | 34582| 


H 


D 
5 存 思 嘉 | 。 女 ¥2, 500 
6 | 林 晓 彤 | 女 |1985/12/5 | 本 科 | 员工 |¥2,000 | 7234569| 2008/5/5 | 
7 | 曾 云 儿 | 女 | 1987/6/1 | 本 科 | 员工 |¥2,000 |8234561 | 2009/4/6 | 
8 苑 月 清 | 女 |1986/4/16 | 本 科 | 员工 |¥2,000 |6234562| 2008/3/7 | 


3 


9 | 沉沉 | 男 ”| 1985/7/8 | 本 科 | 主管 |¥3,000 |5234563| 2007/2/8 


CoP = Lt 
SO 2 10 7 | 葵 小 熏 | ” 女 ”| 1984/1/1 | 本 科 | 员工 |¥2,000 | 4234564| 2008/1/9 
© 13 .10 i 11 8 | 尹 南 | 男 |1986/12/25| 本 科 | 员工 |¥2,000 |3234565| 2008/9/9 
a 本 Toam 12 ， 9 | 陈 小 旭 | 男 | 1985/1/6 | 硕士 | 主管 |¥3,000 | 8234566| 2006/8/5 
让 二 a04rl1/s 13 10| 薛 婧 | 女 | 1988/8/9 | 本 科 | 员工 |¥2,000 |7234560| 2008/3/2 
1 购 胰 琳 上 。 交 56173/29 | 站 时 工 20067i07 14 | 副 主管 |¥3, 000 | 5211314 | 2009/7/4 
| 15 
19 i ee ee 16 
Boh 二 人 i 17 .14 | 柳 晓 琳 | 女 11986/3/29| 本 科 | 员工 |¥2,000 |6901589| 200671074 
2 [a a 部 雪 以 语序 位 康 |[E ”i | 
| 玛 训 ”情调 匹配 19 : 
而 24 | 四 -1 - 大 于 “| 性 a 找 “ 陈 小 旭 ”的 工资 : 。 全 3000l 
CR 
位 党 区 > 员 资 
图 7-24 查找 员工 的 工资 
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D> 技 504: 使 用 画 数 动态 求 平 均 数 


将 AVERARE0O 函 数 与 其 他 函数 配合 使 用 ， 可 以 实现 动态 求 平均 数 ， 其 操作 方法 如 
下 : 

久 吧 打开 “在 职 培 训 成 绩 表 ”工作 表 ， 要 求 得 每 一 课程 的 平均 分 数 ， 可 先 在 单元 格 
B15、B16 中 分 别 输 入 “ 访 程 名 称 :”、“ 分 数 :”， 在 其 中 选中 单元 格 C15， 如 图 7-25 所 示 。 

Ba 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “允许” 下拉 列表 
中 选择 “序列 ” 在 “来 源 ” 文 本 框 中 设置 序列 的 来 源 ， 如 图 7-26 所 示 。 


C15 i 大 


设置 “| 输入 信息 | 出错 敬告 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 

允许 @&): 

团 知 中 空 值 


数据 器) 网 提 世 下 拉 菌 头 交 ) 


pa 
100¢ 
1005 EE BEE 
-人 BT 


ET 
1007 EN 
1008 -9 


1011 站 


课程 名 称 : -一 
分 数 : 


来 源 (8): 
=$C$2 :$6$2| EE 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 人 F) 


全 部 清除 C) 取消 


” Pi 
sl ESES el 
请 
Np 
性 
OO 


7-25 ”选中 单元 格 C15 7-26 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


芒 绩 旨 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 单元 格 C15 的 右 侧 出 现 一 个 下 拉 按 钮 。 单 击 该 下 拉 
按钮 ， 其 下 拉 列 表 中 显示 了 所 有 访 程 名 称 ， 如 图 7-27 所 示 。 

a 选中 单元 格 区 域 C3:C13， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 
名 称 ” 按 钮 ， 在 “新 建 名 称 ” 对 话 框 中 保持 默认 设置 ， 如 图 7-28 所 示 。 


Cl5 了 大 


| D 
在 职 和 训 成 绩 表 
性 名 | 办 公 软 件 应 用 | 英语 | 电子 商务 网络 维 护 | 行政 办 公 


新 建 名 称 - | ls) 


2 中 IO 民国 ID 乡 
We 


引用 位 置 筷 1: |=sheetl!$c$3:c$13 


i 
| 国 加 加 100% | 
7-27 创建 序列 7-28 ”为 单元 格 区 域 定 义 名 称 


ss 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 单元 格 区 域 C3:C13 名 称 的 定义 ， 再 为 单元 格 区 域 
D3:D13、E3: E13、F3: F13、G3: G13 定义 名 称 ， 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管理 
器 ”按钮 ， 即 可 弹出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 在 其 中 查看 为 单元 格 区 域 定 义 的 名 称 。 

Bs 村 单 击 单元 格 C15 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “办 公 软 件 应 用 ” 在 单元 
格 C16 中 输入 公式 “二 AVERAGE (INDIRECT ($C$15))”， 即 可 求 得 “办 公 软 件 应 用 ” 课 
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程 的 平均 分 ， 如 图 7-29 所 示 。 按 照 同 样 方 法 可 求 其 他 课程 的 平均 分 。 
| CHR rv@QxvE| A ti | C16 -CE 大 | A 
| A EB OD F 6 a 5。 ED F 6 
| 在 职 培训 成 六 表 在 职 培训 成 4 绩 表 
。 
4 4 
5 5 
6 6 
7 
8 8 
9 9 
10 10 
而 I 
14 14 
本 一 ee we IE 
7-29 求 得 “办 公 软 件 应 用 ”课程 的 平均 分 
DP 技 505: 判断 员工 姓名 是 否 重 复 录 入 
在 创建 员工 档案 表 时 ， 常 常会 不 小 心 输入 重复 的 员工 信息 。 将 不 同 的 函数 配合 使 用 ， 可 
以 通过 查找 员工 姓名 是 否 重 复 来 判断 是 否 存 在 员工 信息 的 重复 录入 。 
这 里 假设 员工 中 没有 重 名 的 人 ， 则 可 在 单元 格 K4 中 输入 公式 “二 IF ((ROWO 二 
MATCH (C4，$C$1: $C$17，0)),“”, “重复 ”)”， 按 下 《Enter〉 键 并 拖 动 填充 柄 填充 公 
TT 卫 克 卫生 革 让 _ + 二 上 | =1F CROY CATCH CA #041-40417, 0)),""" 巡 乔 ") 
a , x Fh ET E F 5 目 I J | 
a 员工 档案 表 加 | 
: ' $1 Sci 0 : 


汰 这 | 昌 | 1983/8/R | 本 科 | Er 
17 , 复 晓 到 一 二 198063/ 二 科 六 二 000 | ool 309 32098 人 0] 


,Oo | 523d558 | 2007 人 
1 6z3d56T| 23008777 | 生生 
起 ET oa 

5466E | 


19n5. | 年 富 | 
请 人 T234560 2 
到 4 襄 | 女 | labyArAI6| 村 | 珊 这-000 5211914 | 20 | 


起 小 苷 | ” 女 。 | 19957775 | 本 料 | 员工 | 和 ,90 |5201314| 20087975 | 


EE en 
去 : 1987/Y/ | 硕士 Wh | 8 二 


图 7-30 判断 员工 姓名 是 否 重复 录入 


PDP 技 506: 快速 生成 数字 序列 


利用 填充 柄 可 以 快速 生成 数字 序列 ， 这 里 再 介 
其 操作 方法 为 : 各 要 在 一 列 中 填充 数字 序列 ， 可 选中 要 填充 数字 序列 的 单元 格 区 域 ， 如 


E20: E30 并 按 〈F2》 键 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “三 ROW (20: 


绍 利用 函数 快速 输入 数字 序列 的 方法 。 


30)”， 按 《Ctrl+ 


Shift+Enter》 组 合 键 ， 即 可 在 选 定 单元 格 区 域 中 填充 20 一 30 数字 序列 ， 如 图 7-31 所 示 。 


2 
其 中 输入 公式 “= 二 COLUMN (B: G)”， 


行 中 填充 数字 序列 ， 可 选中 要 填充 数字 序列 的 单元 格 区 域 ， 如 B5: 
按 下 (Ctrl+Shift+Enter) 


G5， 再 在 
组 合 键 ， 即 可 在 选 定 的 单 


元 格 区 域 中 填充 2 一 7 的 数字 序列 ， 如 图 7-32 所 示 。 
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E20 -( 到 | {=ROW (20:30)} 
E DW OF | 


B5 v | [=COLUNN (B :G6)1 


图 7-31 在 一 列 中 填充 数字 序列 图 7-32 在 一 行 中 填充 数字 序列 


>PP> 技 507: 引用 不 同 工 作 表 中 的 数据 


在 制作 Excel 表格 时 ， 常 第 要 在 某 一 工作 表 中 引用 同一 工作 竹中 为 一 工作 表 的 数据 。 这 
里 介绍 如 何 通过 函数 来 引用 不 同 工 作 表 中 的 数据 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

全 打开 “在 职 培训 成 绩 表 .xlsx” 工 作 短 中 的 “Sheet1” 工 作 表 ， 要 在 “Sheet2” 工 
作 表 中 引用 “Sheet1” 表 中 的 “姓名 ” 列 ， 可 切换 到 “Sheet2” 表 中 并 选中 单元 格 B3， 按 下 
(Shift+F3》 组合 键 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 “VLOOKUP” 商 数 ， 如 图 7-33 所 示 。 


到 | 编号 


Hd | 
| 菇 煜 | 86 |82| 85 | 70 | 8 | 


7-33 选择“VLOOKUP” 函 数 


人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 函数 的 各 个 参数 ， 如 图 7-34 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 单元 格 B3 中 得 到 引用 的 结果 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 
可 在 “Sheet2” 表 中 引用 “Sheetl” 表 中 的 “姓名 ” 列 ， 如 图 7-35 所 示 。 


BE3 -( 捕 | =VLOOKUPE 
D 


| [| BB | QC 
1 在 职 培 训 成 绩 表 
编 姓名 


| 二 国 击 到 | 襄 呈 东 伟 的 元 要， 让， 
bs 
| i 


Bangn_l eos ee 志 昌 调 TMS5E。 大 吴 蕊 


第 旦 | 82.40 | 6 | 


7-34 ”设置 函数 参数 7-35 引用 “Sheet1” 表 中 的 “姓名 ” 列 


I> 技 508: 利用 LOOKUP 函 数 进行 查询 
利用 LOOKUPO 函 数 可 以 查询 到 工作 表 中 满足 条 件 的 数据 ， 例 如 要 查询 指定 编号 的 员工 
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的 相应 信息 ， 按 照 如 下 方法 进行 操作 。 

久别 打开 “员工 档案 ”工作 表 ， 在 数据 区 域 的 下 方 输入 要 查询 的 列 标识 ， 并 在 “ 查 
询 员 工 编 写 ” 列 中 输入 要 查询 的 编写。 在 单元 格 B19 中 输入 公式 “=LOOKUP ($A$19， 
$A$3: $A$16，B$3: B$16)” 如 图 7-36 所 示 。 

人 sg 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 编号 为 “10” 的 员工 的 姓名 。 向 右 拖 动 填充 柄 填 
公式 ， 即 可 查找 到 编写 为 “10” 的 员工 的 信息 ， 如 图 7-37 所 示 。 


FT a yr Bio = 站 
rm 
< A 

; 和 
本 | 本 于 折 曾 了 吾 所 一 [ 度 家 所 区 [二 E 2 如 加 工作 
1987/2/2 | 硕士 | 6234567 3 | 女 | 1987/2/z |- 和 二 et 2008/7 /1 
1985/3/4 | 本科 | 8234558 4 7 击 思 嘉 | 女 | 1986/3/4 | 本 科 | 6234568 | O07 /6/1 
1985/12/5 本 科 ‘ | 本 和 和 


b234567 
3234585 | 2008/9/9 
R2366 | _ 2006/3 


l snd7775 | 5201314 | 2008/9/5 
1983/8/8_| 丰 科 5191413 | 200471175 
1987/2/2 | 硕士 |] 6234567| 200377/1 


次 员工 妨 -姓名 一 性别“ 出 生日 期 学历 联系 方式 参加 工作 时 间 
LOOEUP 各 人 全 1 天守 :人 寺 156 B33 


7-36 ”输入 要 但 询 的 信息 及 公式 7-37 碍 找到 编号 为 “10” 的 员工 的 信息 


人 sg 若 要 查询 其 他 员工 的 详细 信息 时 ， 在 “查询 员工 编号 ” 列 中 输入 要 查询 的 编 
写 ， 按 下 “Enter” 键 ， 即 可 显示 出 该 编写 的 员工 的 信息 。 


PP> 技 509: 使 用 INDEX 函 数 实 现 查 找 


利用 INDEX0O 函 数 可 以 按照 指定 条 件 伍 找到 数据 区 域 中 的 满足 条 件 的 数据 ， 例 如 要 查询 
指定 学 号 的 学 生 的 平均 成 绩 和 总 成 绩 ， 可 以 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

儿 吧 打开 下 面 的 “学 生成 绩 表 ”工作 表 ， 在 数据 区 域 的 下 方 输入 要 查找 的 内 容 。 在 
单元 格 D15 中 输入 公式 “=INDEX((A4: F13，A4: G13)，5，6，1)”， 再 查找 学 号 为 
“20051005” 的 学 生 的 平均 成 绩 ， 如 图 7-38 所 示 。 

se 按 下 (Enter〉 键 ， 得 到 公式 的 计算 结果 。 在 单元 格 D16 中 输入 公式 
“=INDEX((A4: F13，A4: G13)，3，7，2)” 查找 学 写 为 “20051003” 的 学 生 总 成 绩 ， 如 图 
7-39 所 示 。 


PMT 四 Xv fc =IHDEX( (A&:F13, A#:G13), 5, 6,1) Dl 到 

A B Cc WH 国 潭 - F 6 h BB | 
! 学 生成 缚 于 2 
3 学 号 名 作文 语 数学 平均 成 线 号 党 许 有 有 证 痪 英语 E43 平均 威 晴 。 总 感 二 
4 20051001 ” 江 有 十 答 ?5 69 88 77.3 | 4 20051001 江 两 炙 75 的 台 ?7.3 232 
5 20051002 都 轩 嘉 gv 了 7 81 79,. 3 | 5 20051002 此 里 嘉 Bo 7 了 全 1 了 外. 马 eet! 
6 20051003 ” 林 喇 影 ?5 25 79 79.7 各， 20051003 转 瞳 展 75 95 7 了 生字 33 
“20051004 “” 曾 云 几 60 55 ?5 13.3 了 2005ln00t 曾 云 必 上 的 5 了 了 世 怠 三 站 
98 20051005 印 月 清 90 72 5650 7 了 4.0 和 20bos5lboo5 四 月 濡 a0 六 [a 了 相让 癌 间 光 
3 20051006 沈 讽 85 932 85 387. 3 和 日 320051006 名 沉 BS 自 室 5 自 了 .号 四 。 
10 20051007 和 药 小 入 80 a6 69 81.7 10 320051007 村 小 恬 BO 自 包 [a B11 吕 放 避 
11 20051008 拖 南 ?5 87 80 80. 了 2 | 1 20051003 拖 南 75 日 了 30 38. 下 之 出 
12 20051009 陈 小 刀 77 68 Bl 75. 3 | 12 20051009 阵 小 地 77 6 中 ?5. 他 226 
13 2005lol0_ _ 苹 bo 79 79 75.7 | 13 2005l0lt 醉 峭 9 PT 人 名 7 75. 下 229 

] 直 

加 | 二 找 ‘2005 1005” 的 平均 成 绩 ; | INDEXC(A4:F1S, A4:C13) 5, 6, 1) 15 | 查 投 “20051005” 的 平均 威 铺 : 了 4 让 
16 查找 “20051003” 的 总 成 纯 ; 夺 国 | 查 并 "20061008* 的 总 成 组 


图 7-38 ”查找 学 写 为 “20051005” 的 学 生 的 平均 成 绩 图 7-39 ”查找 学 号 为 “20051003” 的 学 生 总 成 绩 
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D> 技 510: 快速 是 位 到 空 单元 格 


要 快速 定位 到 工作 表 中 指定 列 的 某 一 空 单 元 格 中 ， 可 通过 如 下 方法 先 为 单元 格 创建 名 
称 ， 再 利用 链接 函数 实现 快速 定位 。 有 具体 操作 方法 如 下 : 

ey 打 开工 作 表 并 快速 定位 到 C 列 的 空 单元 格 中 ， 先 单 击 “公式 ”选项 卡 下 “定义 
的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” J 
入 “ 衬 单 元 格 ”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 公式 “=OFFSET 〈$C$1，COUNTA ($B: 
$B) +1, )” 如 图 7-40 所 示 。 


B12 Ma 五 | 定位 到 空 单元 格 : 


, .| 一 
| 确定 |] [| 取消 | 


图 7-40 ”为 单元 格 创建 名 称 


人 sg 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 在 单元 格 C12 中 输入 公式 “二 HYPERLINK 
(“# 空 单元 格 ”， “快速 定位 ”)”， 即 可 在 单元 格 C12 中 显示 链接 文字 “快速 定位 ” 如 图 7-41 
所 示 。 


C12 v 到 =HYPERLINKEI# 空 单元 格 “,“ 快 速 定位 ”) 


重 | -人 


一 


十 - 英语. 月 . 
本 行政 管理 柳 晓 琳 


1123 启 间 


定位 到 sa | 12 定位 到 空 单元 格 快速 定位 
图 7-41 创建 链接 文字 图 7-42 ”快速 定位 到 C 列 中 的 空 单 元 格 中 


人 SEE 单 击 单 元 格 C12 中 的 “快速 定位 ”文本 ， 即 可 定位 到 C 列 中 的 空 单元 格 中 ， 如 
图 7-42 所 示 。 


PDP> 搁 511: 快速 返回 唯一 值 列 表 


若 工 作 表 中 存在 重复 的 数据 ， 如 在 录入 学 生 的 成 绩 表 时 ， 若 重复 输入 某 一 学 生 编 号 的 信 
晨 ， 可 利用 函数 将 这 些 重复 的 数据 过 滤 挥 ， 只 显示 唯一 的 数据 值 ， 其 其 体操 作 方 法 如 下 : 

Ge 打 开 下 面 的 工作 表 ， 其 中 “编号 ” 列 中 存在 重复 数据 ， 如 图 7-43 所 示 。 

全 se 要 过 滤 掉 重复 的 信息 ， 只 在 “编号 ” 列 中 保留 唯一 的 数据 值 ， 在 单元 格 C14 中 
输入 公式 “=OFFSET($B$2 ， SMALLUF(MATCH($B$3:$B$13 ，$B$3:$B$13 ，0)= ROW 
($B$3: $B$13)-2，ROW($B$3:$B$13)-2)，ROW(A1))，)”， 如 图 7-44 所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 WY (3 


CHAR vr(™ Xv A $B$13)-2), ROW(A1)),) = 
& EB 。 WE E F C H | 


ST 
49002 | 打 加 守 | 9 8 


三 
390 87 86 84 


2 -DOHC 乡 
I 


12 


5 
13 | 85 | 70 | 89 3 值 融 =OFFSET ($B$2, SNALL (IF (MATCH ($B$3:$B$13, $B$3:$B$13, 0)= 
14 返回 唯一 值 列 表 : ROW ($B$3:$B$13)-2, ROW ($B$3:$B$13)—2), ROW (A1)), ) 
图 7-43 ”存在 重复 值 的 工作 表 图 7-44 输入 公式 


人 按 下 (Ctrlt+ShifttEnter〉 组 合 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 并 返回 值 “1001”。 拖 动 
填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 唯一 值 的 “编号 ” 列 ， 如 图 7-45 所 示 。 


Cld | {=OFFSET ($B$2, SMALL (IF (MATCH ($B$3:$B$13, Cld ££ | {=OFFSET ($B$2, SMALL (IF (MATCH ($B$3:$B$13, 
A B WD E F 6 H a B 
1 10 100t 一 和 到 由 一 了 
2 一 编导 | 姓名。 [区 件 [ 英 光 _ 曾 
3 El 1010 | 请 9 8 83 | 85 | 92 | 
“1002 | 郝 思 圳 | 81 | 96 | 80 13| ioti | 这 |s6ol 82 | 85 | 70 | 89 | 
= 返回 唯一 值 列表 : 
6 
8 
9 
10 
11 
= 
i | 2 | 35 | ?0 | ee | 
全 人 和 返回 叭 二 值 00 24 而 


图 7-45 得 到 唯一 值 的 “编号” 列 


>> 7.3 财务 图 数 技巧 展现 


财务 函数 用 于 进行 有 关 财 务 方面 的 计算 ， 如 固定 折旧 、 本 金 和 利息 计算 等 。 本 节 将 详细 
地 介绍 此 类 函数 能 够 实现 的 功能 ， 掌 握 这 部 分 内 容 ， 可 以 提高 财务 人 员 的 工作 效率 。 


> 技 512: 使 用 PMT() 遂 数 计算 还 款 金额 


ee 还 蒜 条 件 下 每 期 应 偿还 的 金额 ， 这 部 分 金额 由 本 金 及 利明 
组 成 ， 其 语法 格式 为 : PMT (rate，nper，pv，fv，type)， 其 中 参数 rate 代表 贷款 利率 ，nper 
er 
余额 。 如 果 和 忽略 ， 则 认为 此 值 为 0。type 为 逻辑 值 0 或 1， 用 以 指定 付 球 时 间 在 期 初 还 古 期 
末 。 奉 type 为 0 或 忽略 ， 则 还 蒜 在 每 期 期 末 ， 奎 type 为 1， 则 还 蒜 在 每 期 期 初 。 

下 面 介绍 如 何 使 用 PMTO 函 数 计算 还 球 金额 : 

名 打开 工作 表 ， 若 要 计算 “月 还 款 金 额 ” 可 先 选中 单元 格 E3， 按 下 《Shift+F3) 
组 合 键 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 “PMT” 枯 数 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “函数 
参数 ”对 话 框 。 设 置 函 数 的 各 项 参数 ， 其 中 参数 fy 和 type 忽略 不 计 ， 如 图 7-46 所 示 。 

Eee 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 其 对 应 的 月 还 款 金 额 。 拖 动 填充 顶 ， 填 充 公 
式 ， 可 计算 出 不 同年 利率 和 不 同 贷款 金额 下 的 月 还 款 金 额 ， 如 图 7-47 所 示 ， 
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汪汪 了 下 -a 下 | 
E3 2 
上 [mri ] ee 
] me | = 100009 
2 年 利 府 Fr 
4. 23% 100000 We 0 | 
3 一 各 一 5 03% 500000 i 芝 褒 ， 现 一 席 则 所 翅 半 散 
5 5. 31% 250000 | inam » -im omm 
6 5. 76% 300000 | | es 一 -下 一 一 一 
7-46 ”设置 “PMT” 函 数 参 数 
E3 E3 M 所 | =PMT (C3/12, B3*12, D3) 
三 外 B 医 D 
: ; 分 期 付款 业务 
: 年 利率 还 款 金额 
5 
4 
5 ¥-2, 017. 5 
6 5. 76% 区 


图 7-47 “计算 月 还 款 金 额 


D> 技 513: 使 用 PMT() 肖 数 计算 存款 金额 


利用 PMTO 函 数 不 仅 可 以 计算 还 款 金 额 ， 还 可 以 计算 存款 金额 。 例 如 ， 要 使 银行 的 存款 
在 8 年 后 的 总 金额 为 8 万 元 ， 可 利用 PMTO 函 数 计算 出 每 月 的 存款 金额 (假设 存款 利率 为 
5.03%)， 其 具体 操作 方法 : 在 工作 表 中 输入 “存款 年 限 ”“ 存 款 利率 ”和 “总 存款 金额 ” 
则 要 计算 出 每 月 的 存款 金额 ， 可 在 单元 格 C5 中 输入 公式 “=PMT(C3/12，C2*12，0， 
80000)”， 即 可 计算 出 每 月 的 存款 金额 ， 如 图 7-48 所 示 。 


PIT -CG x Vv fk| =PIT(C3A12,C2+12.0, 80000) C5 到 | =PMT (C3/12, C2*12, 0, 80000) 
a B 二 一 一 一 压 暑 E a B E 
1 1 
2 存款 年 限 ,8 2 存款 年 限 8 
3 存款 利率 3 存款 利率 5.03% 
4 总 存款 金额 80000 4 总 存款 金额 80000 
古本 每 月 的 存款 金额 [EPNT (C3/12, C2*12, 0, 80000)| 每 月 的 存款 金额 [=678.60l 


图 7-48 ”计算 每 月 的 存款 金额 


>P>DP> 技 514: 使 用 PPMT() 函 数 计算 本 金 偿 还 额 


PPMTO 函 数 基于 国定 利率 及 等 籁 分 期 付 球 方式 ， 用 于 返回 投资 在 某 一 给 定期 间 内 的 本 
金 偿 还 额 ， 其 语法 格式 为 : PPMT (rate，per，nper，pv，fv，type)， 其 中 参数 Per 用 于 计 
算 其 本 金 数额 的 期 数 ， 必 须 介 于 1 到 nper 之 间 。 使 用 PPMTO 函 数 计算 本 金 偿 还 额 的 方 
Us 

荡 史 a 叹 在 工作 表 中 输入 “贷款 年 限 ”“ 贷 款 利 率 ”“ 贷 款 总 额 ” 和 “还 款 年 限 ” 要 计 
算 不 同年 限 下 的 返还 本 金 ， 可 先 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “二 PPMT(”， 如 图 7-49 所 示 。 

节 鸳 ea, 按 下 〈Shift+tF3》 组合 键 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 函数 的 各 
项 参数 ， 其 中 参数 rate、nper、pv 引用 的 单元 格 为 绝对 引用 ， 如 图 7-50 所 示 。 

a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 “还 款 年 限 ” 为 1 年 时 的 本 金 偿还 额 。 拖 动 填 
序 顶 ， 填 元 公式 ， 即 可 计算 出 不 同 还 球 年 限时 的 本 金 偿 还 籁 ， 如 图 7-51 所 示 。 
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| PHT ~ 人 Xv Ef =PPNTC 
本 B D E 
= ! Rote [$c$3) 国 ] = 0.%23 
2 贷款 年 限 | 贷款 利率 站 = 
3 | 6 | 4.23% | 100000 Wer | Be] =s 5 
4 Pv I$n4 [ 园 | = 100000 
5 Fv Ee = 
本 te ne 适中 在 定 如 使 迁 、 图 定 利 本 条 件 下 给 定 央 六 内 时 斋 投 资 回 息 中 病灶 全 还 攻 ) 本 企 部 分 
了 7 , per, nper, pv, [fv], e ve te ee . 
有 Pv pr 网 开始 计 基 时 已 经 入 踪 信 项 ， 或 一 系列 赤 来 付 | 
四 D 2 计 其 站 果 = 18970.04715 
二 6 _ Cus mn) 
图 7-49 在 工作 表 中 输入 数据 图 7-50 设置 函数 的 参数 
ce = 更 =PPRT(SCS3, B6, $B43, 4043) ge PMT (C83, pe $B43, S033) 
= = 人 CE | =PFNT(SCS: 到 2 
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7-51 计算 不 同 还 区 年 限时 的 本 金 偿还 额 


SD 技 515: 使 用 IPMT() 函 数 计 算 利息 偿还 额 


a IPMTO 函 数 基于 固定 利率 和 等 额 本 居 还 款 方式 ， 用 于 返回 一 项 投资 或 贷 球 在 指定 期 间 
“一 内 的 利息 偿还 额 。 下 面 介绍 使 用 该 函数 计算 利息 偿还 额 的 方法 : 
荫 听 9 嘿 在 上 [ 面 的 工作 表 中 添加 “返还 利息 ” 列 ， 在 单元 格 D6 中 输入 公式 “二 IPMT 
(” 按 下 《ShifttF3〉 组合 键 ， 在 “ 子 数 参数 ”对 话 框 中 设置 函数 的 各 项 参数 ， 如 图 7-52 
所 示 。 
本 ” Bh 66 2z» 二 、 66、 二 29》 、 \ Ny 放 
SH 名 单 而“ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 “还 于 年 限 ” 为 1 年 时 应 返回 的 利明 偿还 额 。 
拖 动 填充 椭 填 充 公 式 ， 即 可 得 到 不 同年 限 下 的 利明 偿 还 额 ， 如 图 7-53 所 示 。 
有 和 ; Er 
第 7 章 S :: \ : 
ae | 半 国 -站 : 
用 技巧 展现 a | | 
老 国 在 定期 褒 还 、 风 全 利 军人 位 下 说 室 期 六 内 各 项 投 识 回报 中 二 式 借 还 ) 的 利 刀 并 分 | 
rv 好 全 扫兴 (全称 ) 开 始 计 轩 时 已 烃 入 财 的 数 项 ， 束 一 而 殖 未 来 付 台 | 
本 ce 
S 8 7-52 ”设置 函数 的 参数 7-53 ”计算 不 同年 限 下 的 利 娠 偿还 额 
De 


PDP> 技 516: 使 用 FV() 函 数 计算 投资 现 值 


FV0O 函 数 用 于 返回 未 来 的 定期 定 千 支 付 且 利 京 固定 的 年 金 。 年 金 是 一 段 时 间 内 一 系列 固 
定 现 金 文 付 ， 年 金 可 以 是 贷 玖 〈 如 房屋 抵押 贷 葡 )， 也 可 以 是 一 笔 投 资 《 如 按 月 储蓄 计划 )， 


cp 二 
R 其 语法 格式 为 ， FV (rate，nper，pmt，pv，type)， 其 中 参数 pmt 为 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 
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其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 通 常 pmt 包括 本 金 和 利息 ， 但 不 包括 其 他 费用 及 税 款 。 如 
果 和 忽略 pmt， 则 必须 包含 pv 参数 。 使 用 FVO 函 数 计 算 投 资 现 值 的 方法 如 下 : 

ES 打开 下 面 的 工作 表 ， 要 计算 不 同 投资 项 目 〈 定 期 定额 支付 且 利 率 固 定 ) 的 收回 
金额 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “二 FV (C3/12，B3，D3)” 如 图 7-54 所 示 。 

人 SEE 按 下 〈(Enter) 键 ， 即 可 计算 出 该 投资 项 目的 收回 金额 。 填 充 公 式 ， 得 到 不 同 投 
资 项 目的 收回 金额 ， 如 图 7-55 所 示 。 


| PMT ~ 人 Xv fk =FY(C3/12,B3,D3) E3 -( | =FY(C3/12, B3, D3) 


图 7-54 输入 公式 图 7-55 计算 不 同 投资 项 目的 收回 金额 


A> 技 517: 使 用 PV( 函 数 计 算 年 金 的 现 值 


使 用 PV0 函 数 可 以 返回 在 未 来 定期 、 定 额 文 付 且 利率 固定 的 年 金 现 值 ， 其 语法 格式 为 : 
FV (rate，nper，pmt，fv，type)。 夺 要 购买 一 种 成 本 为 6 万 的 基金 ， 该 基金 的 投资 报酬 率 为 
8%， 可 以 在 10 年 内 每 月 回报 600 元 。 利 用 PVO 函 数 可 以 计算 出 该 基金 的 年 金 现 值 ， 若 其 小 
于 基金 的 成 本 ， 则 说 明 购 买 该 基金 不 划算 。 

使 用 该 函数 计算 年 金 现 值 的 方法 为 :在 工作 表 中 输入 投资 报酬 率 、 支 付 年 限 、 每 月 回 
报 ， 要 计算 其 年 金 现 值 ， 可 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “二 PV (C2/12，C3*12，C4，0)” 即 
可 计算 出 该 年 金 现 值 ， 如 图 7-56 所 示 。 由 于 该 值 小 于 基金 的 成 本 6 万 ， 说 明 购 买 该 基金 不 
划算 。 


PIT vvGGxw 天 | =PY(C2/12,C3+12,C4,0) C6 -( 友 | =PY(C2712, C3+12, C4, 0) 
a B = 二 = E A B O_o E 
投资 报酬 率 : | ”8% 投资 报酬 率 : 8 
支付 年 数 : 支付 年 数 : 10 
: 6oa 每 月 回报 : 600 


-3 cc IN 
及 
-ZI 二 
回 
[re 
2 
-3 A 


年 金 现 值 : 。 [PY (C2/12, C3+12, C4, 0)| 年 金 现 值 : 。 C45, 452. 39 


7-56 ”计算 年 金 现 值 


PPP> 搁 518: 使 用 PV() 消 数 求 一 次 性 支付 金额 


若 要 分 期 付款 购买 某 一 商品 ， 其 支付 年 限 为 4 年 ， 银 行 利率 为 4.8%， 则 每 年 需 支付 
8000 元 。 知 要 一 次 性 文 付 购买 该 商品 ， 可 利用 PV0O 函 数 计 算出 一 次 性 文 付 需 付 的 金额 。 

具体 操作 方法 : 在 工作 表 中 输入 支付 年 上限、 银行 利率 、 每 年 预付 额 ， 要 计算 一 次 性 支付 
购买 该 商品 需 付 的 金额 ， 在 单元 格 D7 中 输入 公式 “二 PY (C4，C3，C5，1)” 即 可 计算 出 
一 次 性 支付 的 金额 ， 如 图 7-57 所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 Wy (3 
PIT @ XV fk| =PY(C4,C3,C5,1) D7 ~ ££| =PY(C4, C3, C5, 1) 
癌 A B CW A B C 
1 1 
| 2 
3 支付 年 数 : | 由 3 支付 年 数 : 4 
4 银行 利率 : 4 银行 利率 : 4. 80% 
5 每 年 支付 : 5 每 年 支付 : 8000 
6 6 
一 次 性 支付 金额 : [sev (ca, c3,c5,1) | 一 次 性 支付 金额 : [28, 500. 72l 
oe es 
Re 7-57 ”计算 一 次 性 文 付 的 金额 


SD> 技 519: 使 用 SLN() 函 数 计算 资产 折旧 


, SLNO 函 数 指 定 在 一 段 时 间 内 资产 的 线性 折旧 什 ， 其 语法 格式 为 : SLN (cost， 
”salvage，life)。 其 中 参数 cost 指定 固定 资产 原 值 ，salvage 指定 固定 资产 残 值 ，life 为 折旧 周 


”期 。 下 面 介绍 利用 SLNO 函 数 计算 资产 折旧 值 的 方法 。 
己 知 国定 资产 原 值 、 固 定 资产 残 值 和 折旧 周期 ， 要 计算 每 年 的 折旧 值 ， 在 单元 格 B4 中 
输入 公式 “二 SLN (Bl1，B2，B3)” 即 可 计算 出 每 年 的 折旧 值 ， 如 图 7-58 所 示 。 
| PIT I” XWw | =3LNIB1B2,B3) BE+ 和 | =SLN(B1, B2, B3) 
i C 
资产 原 慎 1 | 资产 原 值 200000 
资产 净 残 值 次 学 正信 T5000 
3 ”预计 使 用 年 限 | 10  ， 3 预计 使 用 年 限 10 
每 年 折旧 导 每 年 折旧 值 C2500-00 
SE 图 7-58 “计算 每 年 的 折旧 值 
站 六 技 520: 用 固定 余额 递减 法 求 资产 折旧 
DBO 函 数 可 用 固定 余额 递减 法 ， 返 回 指 定期 间 内 某 项 国定 资产 的 折旧 值 ， 其 语法 格式 
-为 : DB (cost,salvage,life,period,month)， 其 中 参数 period 为 需要 计算 折旧 值 的 期 间 ，month 


为 第 一 年 使 用 的 月 数 ， 如 省 略 ， 则 假设 为 12 个 月 。 利 用 固定 余额 递减 法 求 资产 折旧 值 的 方 
法 如 下 : 

多 二 届 在 工作 表 中 输入 以 下 数据 ， 要 计算 不 同年 限 的 折旧 值 ， 在 单元 格 B7 中 输入 公 
第 7 草 ” 式 “一 DB (”， 按 (Shiftt+F3〉 组合 键 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 7-59 


函数 高 级 应 加 
用 技巧 展现 “所 示 。 


BIT ~ CE -DC [a 
a C D 加 量 
1 资产 原 值 200000 3 - 
2 资产 兆 残 什 75000 ey es 去 - Ne 
3 ”预计 使 用 年 限 10 Se | - 
4 | 第 一 年 使 用 的 月 数 5 Life |$B$3 国 | = 
5 Period |AT 怒 | = 1 
3 /A 6 年 限 ， 电 司 Nonth |$B$4 国 ] = 5 
全 (O) 1 DBd | = 7750 
(OY) 8 2 | DB(cost, salvage, life, period, [month]) | | | 用 固定 余额 递 匡 法 ， 返 回 指定 期 间 内 某 硕 固定 资产 的 折旧 值 
Month 第 一 年 的 月 份 数 ， 默 认 值 为 12 
11 5 
12 6 _ 
13 7 计算 结果 = 安 ,750.00 
14 8 ‖ 宇 关 该 确定 
15 9 
7-59 设置 DBO 函 数 的 各 项 参数 
co (O) 
As 
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证 控 下 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 “年 限 ” 为 1 年 时 的 资产 打 旧 值 。 拖 动 填 充 柄 ， 
在 单元 格 区 域 B8: B16 中 填充 公式 ， 计 算 其 他 年 限 对 应 的 资产 折旧 值 。 在 B17 单元 格 中 输 
入 公式 “=B1-B2-SUM (B7: B16)” 如 图 7-60 所 示 。 

沙 跨 3 于 所 下 (Enter) 键 ， 计 算出 最 后 一 期 的 折旧 值 ， 如 图 7-61 所 示 。 

使 用 固定 余额 递减 法 计算 折旧 值 时 ， 最 后 一 期 的 折旧 值 与 其 他 折旧 值 的 计算 方法 不 一 
样 ， 它 等 于 “国定 资产 原 值 -资产 残 值 -每 年 资产 折旧 值 之 和 ”。 


PIT 人 XY 友 | =B1-B2-SUN(BT:B16) B17 -= 六 SB1B2 oNM Br B16) 
到 € D 
4 | 第 一 年 使 用 的 月 数 。 5 : 4 Nc D 
: 年 限 6 年 限 资产 折旧 值 
有 7 1 ¥7, 750. 00 
2 8 2 #17, 879. 25 
9 3 9 3 ¥16, 216. 48 
A 4 10 4 ¥14, 708. 35 
ji 5 曾 5 ¥13, 340. 47 
i 6 12 6 ¥12, 099. 81 
13 7 13 7 ¥10, 974. 53 
14 8 14 8 ¥9, 953. 89 
15 9 15 9 ¥9, 028. 18 
16 10 . 16 10 ¥8, 188. 56 
1 =B1-B2-SUN (BT7:B16) 项 到 11 [ss6o 48 1 
5 、]| 筷 三 | ?加 ;十 管 是 7 下 大 
7-60 ”计算 除 最 后 一 期 外 的 其 他 资产 折旧 值 7-61 计算 最 后 一 期 的 资产 折旧 值 


D> 技 521: 用 双 售 余额 递减 法 求 资产 折旧 


利用 DDBO 函 数 可 以 用 双 倍 或 其 他 余额 递减 法 计算 固定 资产 折旧 值 ， 其 语法 格式 为 : 
DDB (cost，salvage，life，period，factor)。 其 中 参数 factor 为 余额 递减 率 ， 默 认 值 为 2。 

利用 双 倍 余额 递减 法 计算 资产 折旧 值 的 方法 : 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “二 DDB (”， 
按 《ShifttrF3〉 组 合 键 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 7-62 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 其 对 应 的 资产 折旧 值 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 其 他 年 限 对 应 
的 资产 折旧 值 ， 如 图 7-63 所 示 。 


PIT be Xv 所 | =DDBI 
是 区 D E 
i 资产 原 值 200000 Cost |$B$1 [ 国 ] = 200000 
2 资产 净 残 值 5000 Salvage |$B$2 国 | = 75oo0 
3 预计 使 用 年 限 8 Life |$B$3 [EEl'=e 
4 Period |AB 医 ] = 1 
5 年 限 了 actor ES = 
[6 1 | = 50000 
加 2 | DDB(cost, salvage, life, period, [factor]) | 用 双 借 余额 递减 法 或 其 他 指定 方法 ， 返 回 指定 期 间 内 某 项 固定 资产 的 折旧 值 
8 3 Life 固定 资产 进行 折旧 计算 的 周期 总 数 ， 也 称 固定 资产 的 生命 周期 
9 4 
10 5 | 
11 6 | 计算 结果 = %50, 000. 00 
le 7 上 | 吉 关 该 函数 的 都 助 00 确定 |] [取消 ] 
ls 8 


图 7-62 设置 函数 参数 


PPP 技 522: 用 年 限 总 和 折旧 法 求 资 产 折 旧 


SYD0 函 数 用 于 返回 在 指定 期 间 内 资产 近年 限 总 和 折旧 法 计算 的 折旧 ， 其 语法 格式 为 : 
SYD (cost，salvage，life，per)。 下 面 介绍 用 年 限 总 和 折旧 法 计算 资产 折旧 的 方法 。 

ii 利用 上 一 技巧 中 数据 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “二 SYTD (”， 按 下 
(Shift+F3》 组 合 键 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 7-64 所 示 。 


着 303 本 


二 by “+ Pe 
Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) ”WY (G3 
局 B6 ~ 大 | =DDB ($B$1, $B$2, $B$3, 8a6) 
= 4 A C D 
1 资产 原 值 200000 
2 资产 将 残 值 5000 Cost [EET 本 = zco0 
加 预计 使 用 年 限 8 ET EE = Sn 
EE pr Lire | 如 要 = 
5 1 南 上 = 号 
1 #50, 000. 00 | Css 一 a I | 
2 ¥37, 500. 00 道 回 二 亲本 放风 产 挤 年 朵 总 和 新 | 法 计算 的 二 期 折 | 日 鱼 上 
3 ee -A 二 | Far 这 行 折旧 计 竺 的 于 友 ， 它 业 酒 与 极 痢 使 刘 相 将 的 | 
4 ,093. 
0 5 ¥15, 820. 31 
D0 6 ¥11, 865. 23 计 各 结果 = 43, 333 3 
a ¥8, 898. 93 和 关 法 汪 泊 的 天 i 3 
8 ¥6,674.19 | 王 旺 一 mn 
7-63 ”计算 不 同年 限 对 应 的 资产 折旧 值 7-64 ”设置 六 数 参数 


sa 去 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 第 一 个 资产 折旧 值 。 向 下 填充 公式 ， 即 可 得 到 
3 ”其 他 资产 折旧 值 ， 如 图 7-65 所 示 。 在 单元 格 B14 中 输入 公式 “二 SUM (B6: B13)”， 按 下 
Enter 键 ， 即 可 计算 出 累计 的 折旧 值 ， 如 图 7-66 所 示 。 


BB M | =SYD ($B$1, $B$2, $B$3, A6) Bld 二 ££ =sUN BE:B13) 
A E D E E 
1 资 原 导 “200000 资产 净 残 值 
1 ee 3 预计 全 年限 
Eo 4 年 限 资产 折旧 值 
2 正轨 E J. ge 333. 33 
5 7 ¥37, 916. 67 
2 3 ¥32, 500. 00 
9 4 ¥27, 083. 33 
5 ¥21, 666. 67 10 5 ¥21, BBB. BT 
6 ¥16, 250. 00 加 6 #16, 250. 00 
7 10, 8803. 39 12 7 10, 4. 33 
ND ee 14 am 本 | 和 年限 总 和 折旧 :195.000.00l 
29 
图 7-65 年 限 总 和 折旧 法 计算 资产 折旧 图 7-66 计算 累计 的 折旧 值 
PP 技 523: 用 可 变 过 减 折 旧 法 求 折 旧 值 
J CR a a , 
Ee VDB0O 函 数 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 他 指定 的 方法 ， 返 回 指定 的 任何 期 间 内 《包括 部 分 
NE wr Ss SN 。 。 : 
期 间 ) 的 资产 折旧 值 ， 其 语法 格式 为 VDB (cost，salvage, life,，start period，end period， 
factor，no_switch)， 其 中 参数 Start_ period 为 进行 折旧 计算 的 起 始 期 间 ，End period 为 进行 折 
有 旧 计算 的 稚 止 期 间 。 下 面 介绍 使 用 VDB0O 函 数 计 算 折 旧 值 的 方法 。 
see GE 在 工作 表 中 输入 相应 数据 ， 使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 “第 一 年 的 资产 折旧 值 ” 
用 技巧 展现 。 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “二 VDB(”， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 7-67 
所 示 。 
PIT -Ct XY Af| =VDE( > 和 
E 四 1 资产 原 信 资产 兆 区 值 ”预计 使 用 年 限 ” 产 | ww 名 -二 更 
D(C)) 2 OUD DO 8 并 右 得 HTE 训 这 而 计 生息 贡 区 傅 苦 到 万 过 让 革 帮 六 区 邯 有 1 有 看 
3 Ea sh; 1. 5 售 余 额 递减 法 a i el 
“和 | 第 一 年 的 资产 折旧 值 : [EYpB( 1 
5 二 二 的 于 加 日 信 : | VDB(cost, salvage, life, start_period, end_period, [factor], Ino_switch]) 上 Wan 。 wx 
6 产 折 旧 值 : Ce 一 上 一 
7-67 ”使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 “第 一 年 的 资产 折旧 值 ” 
器 是 : 、 三 -> 99 、 全 mm va hn > 
% 9 Eee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 其 对 应 的 折旧 值 。 要 利用 1.5 倍 余 额 递 减法 计 
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算 “ 第 一 年 的 资产 折旧 值 ” 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=VDB(B2,，C2,，D2,，0，1，1.5)”， 
如 图 7-68 所 示 。 

ES 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 。 在 单元 格 B5 中 输入 公式 
“=VDB(B2，C2，D2*12，0，1)” 如 图 7-69 所 示 。 


PIT ”7 XY A VDB(BZ, C2,D2, 0,1,1.5) PIT ~ 全 XY f| =yYDB(B2,C2,D2+12, 0, 1) 

A B D 
1 资产 原 值 资产 兆 残 什 预计 使 用 年 限 1 资产 原 值 资产 净 残 值 预计 使 用 年 限 
2 5000 | 8  ， 2 8 
3 双 信和 余额 递减 法 ”了 1.5 信和 余额 递减 3 戏 售 余 额 递减 法 “1. 5 信 余 额 递减 法 

二 | 第 一 年 的 资产 折旧 值 : #50, 000. 00 C2, D2, 0, 1, 1. 5)| 4_ 第 一 年 的 资产 折旧 值 : #50, 000. 00 ¥37, 500. 00 
5 第 一 个 月 的 资产 折旧 值 : 5 | 第 一 个 月 的 资产 折旧 值 :[EYDB (B2, C2, D2*12, 0, 1) 
第 3 年 到 第 4 年 之 间 的 次 第 3 年 到 第 4 年 之 间 的 资 
6 产 折旧 值 : 国产 折旧 什 ， 
7-68 计算 “第 一 年 的 资产 折旧 值 ” 7-69 求 “ 第 一 个 月 的 资产 折旧 值 ” 


人 ss 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 计算 出 利用 双 倍 余额 递减 法 求 得 的 “第 一 个 月 的 资产 折 
旧 值 >。 计算 出 利用 1.5 倍 余额 递减 法 求 得 的 “第 一 个 月 的 资产 折旧 值 >， 在 单元 格 B6 中 输 
入 公式 “=VDB(B2，C2，D2，3，4)” 如 图 7-70 所 示 。 

ss 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 计算 出 利用 双 倍 余额 递减 法 求 得 的 “第 3 年 到 第 4 年 之 
间 的 资产 折旧 值 ” 再 计算 出 利用 1.5 倍 余额 递减 法 求 得 的 “第 3 年 到 第 4 年 之 间 的 资产 折旧 
值 ” 即 可 ， 如 图 7-71 所 示 。 


PIT Xv 所 | =VDBE(B2,C2,.D2, 3, 4) CB 到 =VYDE(B2,.C2,D2, 3, 4, 1. 5) 


a A B Bo 
1 资产 原 值 1 资产 原 值 资产 净 残 值 。 预计 使 用 年 限 
2 | 2 200000 5000 8 
3 双 倍 余额 递减 法 1. 5 信和 余额 递减 法 3 双 信 余额 递减 法 1. 5 信和 余额 递减 法 
4 第 一 年 的 资产 折旧 值 : ¥50, 000. 00 ¥37, 500. 00 4 第 一 年 的 资产 折旧 值 : ¥50, 000. 00 ¥37, 500. 00 
5 第 一 个 月 的 资产 折旧 值 : ¥4, 166. 67 ¥3, 125. 00 5_ 第 一 个 月 的 资产 折旧 值 : ¥4,166. 67 ¥3, 125. 00 
第 3 年 到 第 4 年 之 间 的 资 第 3 年 到 第 4 年 之 间 的 资 | 
产 折 旧 值 : =YDB (B2, C2, D2, 3, 4)| 产 折旧 值 : ¥21, 093. 75 ¥20, 455. 081 
及 > 生生 全 各 > 下 AKC 2 人 KK 下 大 
7-70 求 得 “第 3 年 到 第 4 年 之 间 的 资产 折旧 值 7-71 计算 出 各 资产 折旧 值 


D> 技 524: 使 用 VDB() 函 数 计算 累计 折旧 


使 用 VDBO 函 数 还 可 以 计算 累计 的 资产 折旧 值 ， 例 如 要 计算 到 第 4 年 第 1 个 季度 末 的 累 
计 资 产 折旧 ， 可 以 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

siE 在 工作 表 中 输入 相应 数据 ， 要 利用 双 倍 余额 递减 法 计算 到 第 4 年 第 1 个 季度 末 
的 累计 资产 折旧 ， 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=VDB (B2，C2，D2，0，3+L/4，TRUE)” 
如 图 7-72 所 示 。 

人 sg 按 下 〈Enter) 键 ， 计 算出 到 第 4 年 第 1 个 季度 末 的 累计 资产 折旧 值 。 在 单元 格 
C4 中 输入 公式 “二 VDB (B2，C2，D2，0，3+1/4，1.5，TRUE)” 如 图 7-73 所 示 。 


PIT "由 XY 在 | =VDB(B2, C2, D2, 0, 3+1/4, TRUE) FT = [= | VB (Bs, G2, Da, 0, Se 1. 5, TRUEY 


c 
1 沉 产 和 际 信 UL 资产 冯 列 什 
2 200000 -0 0 


D 
预计 使 用 年 限 。 
8 


二 1 5 信和 全 痢 这 天 法 
到 第 4 年 第 1 个 季度 
末 的 累计 资产 折旧 : 


到 第 4 年 党 1 个 芹 诬 
束 的 票 计 部 产 折旧 :; 7 2 1) 


7-72 利用 双 倍 余额 递减 法 计算 累计 资产 折旧 7-73 利用 1.5 倍 余额 递减 法 计算 累计 资产 折旧 


孵 费 于 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 利用 1.5 倍 余额 递减 法 计算 出 到 第 4 年 第 1 个 季度 末 的 
昧 计 资 产 折 旧 值 ， 如 图 7-74 所 示 。 


=VDB (BE2, C2 .02 0 3+1/4, TRUE) 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (WY (3 
二 和 Cd = | =YDB(B2, C2, 02,0, 3+1/4, 1.5,TRUE) 
1 
1 资产 原 值 资产 净 残 值 预计 使 用 年 限 
200000 5000 8 
3 观 悦 余额 递 碱 法 1. 5 信和 余额 违 ; 咸 ; 
到 第 4 年 第 1 小 季度 
末 的 系 计 痪 产 折旧 : ¥79, B42. 86 
a 休 图 7-74 得 到 公式 的 结果 


>P> 技 525: 使 用 RATE() 函 数 计算 年 收益 率 


RATIEO 函 数 可 用 于 返回 年 金 的 各 期 利率 ， 其 语法 结构 为 : RATE (nper, pmt,， pyv， 

5 fy，type，guess)， 其 中 参数 guess 为 预期 利率 ， 若 该 参数 省 略 ， 则 默认 为 10%。 下 面 通过 一 
简单 的 例子 介绍 使 用 RATEO 函 数 计算 年 利率 的 方法 。 假 设 某 保险 公司 开办 了 一 种 平安 

保险 ， 要 一 次 性 缴费 15000 元 ， 保 险 期 限 为 12 年 。 如 果 保 险 期 限 内 没有 出 险 ， 每 年 年 底 

返还 2000 元 ， 银 行 的 存款 利息 为 4%。 在 没有 出 险情 况 计算 这 种 保险 收益 率 的 具体 操作 


了 上 了 本 取 
步骤 如 下 : 
3 人 ES 在 工作 表 中 输入 以 下 数据 ， 要 计算 该 保险 的 收益 率 ， 可 在 单元 格 D17 中 输入 公 
式 “ 二 RATE(”， 如 图 7-75 所 示 。 
PMT -CO XV fk| =RATEC 
a B C WN 。 工 F 

如 10 
忆 反 I 
es 12 保险 金额 : -15000 

Ta 年 底 返 还 额 : 2000 

14 保险 年 限 : 12 

15 银行 利率 : 4 六 

16 

收益 率 : [ERATE( _ 
可 18 | RATE(nper pmt pv, [fv], [typel, [guess]) | 
RS 
7-75 ”输入 数据 
GESEE9 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 函数 的 各 项 参数 ， 其 中 参数 Fv 的 值 忽 
第 7 音 略 ， 表 示 最 后 一 次 年 底 返 还 后 账面 上 的 现金 余额 为 零 ， 如 图 7-76 所 示 。 
齐 


人 EESEEB 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 该 保险 的 年 收益 率 ， 如 图 7-77 所 示 。 该 收益 率 
用 技巧 展现 高 于 银行 的 存款 利息 ， 说 明 这 种 保险 有 利 可 图 ， 可 以 购买 。 


| -is : D17 ~ | =RATE(Dld,D13,D12,.,0) 
Fnt ms | | = 2000 - 
pv jmz | |] * -150a ) ; 丰 B 区 Er | 
/人 上 i 2 四 , 10 
ND (I AASORZTWO il ~ 
| 返回 县 讶 或 烦 获 的 如 革 广 兵 利 京 。git0， 当 利 京 为 5x 时 ， 使 用 EV4 计算 一 个 凶 庶 的 入 茵 草 |" 中 至 扣 风 全 -15000 
Tyy。 急 全 9 或 1， 几 以 撕 写 区 时 疝 在 于 拉 还 是 在 基本 。 如 时 为 1， 付 区 在 13 底 返 还 额 : 2000 
HH ee 1 14 保险 年 限 : 12 
计算 洁 暴 = 3% 银行 利率 : 风 
有 闫 这 国 近 9 动人 "™ 取消 | 区 本 收益 率 [as 
RJ 、 [LA [LA 本 i yy 人 人、 人 > 和 2 
二 二 图 7-76 设置 函数 的 参数 图 7-77 计算 该 保险 的 年 收益 率 
co (CO 
Rs 
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> 技 526: 使 用 NPER() 函 数 计算 投资 期 数 


NPERO 函 数 基 于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 秋 方 式 ， 返 回 某 项 投资 的 总 期 数 ， 其 语法 格式 
为 : NPER (rate，pmt，pv，fr，type)。 已 知 银行 利率 为 4.1%， 现 有 和 存 球 为 15000 元 ， 夺 每 
月 月 初回 银行 存 球 1000 元 ， 那 么 需要 多 长 时 间 ， 银 行 存 于 会 达到 80000 元 。 

下 面 利 用 NPERO 函 数 计算 存款 时 间 : 

名 在 工作 表 中 输入 银行 利率 、 现 有 存款 、 每 月 存 和 炊 和 未 来 存款 ， 要 计算 存款 时 
间 ， 在 单元 格 D8 中 输入 公式 “=NPER 〈” 再 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 函数 的 各 项 参 
数 ， 如 图 7-78 所 示 。 


图 数 参 
NPER 
Rate |D3712 | 哑 | = 0.003416667 
PIT Xv 所 | =NPERI Pmt |15 [ 国 | = -1000 
让 B C [| D | FE F Pv |D4 |[ 莱 | = 15000 
1 Fv |D6 [ 嫩 | = 80000 
2 Type |1 屿 | = 1 
3 银行 利率 : 和 .10% = 86.00013707 
Ti 现 有 存款 : 15000 基于 固定 利率 和 等 额 分 期 付款 方式 ， 有 返回 某 项 投资 或 贷款 的 期 数 
5 每 月 存款 : -1000 Type 数值 0 或 ! ， 用 来 指定 付款 时 间 是 期 初 还 是 期 未 
6 未 来 存款 : 80000 
了 
| 8 | 需要 的 年 限 : | 计算 结果 = 86. 00013707 
9 NPER(rate, pmt pv, [fv], [type]) | 有 关 该 国 数 的 大助 0 确定 | ”取消 | 
10 


"ey 


7-78 ”设置 NPERO 函 数 的 参数 


te 单 击 “确定 ”按钮 ， 双 击 单元 格 D8 中 的 计算 结果 ， 将 显示 的 公式 更 改 为 
“=NPER(D3/12，D5，D4，D6，1)/12”( 夺 个 除 以 12， 则 得 到 的 存 天 时 间 是 以 月 计算 )， 然 
后 控 下 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 存 亚 时间， 如 图 7-79 所 示 。 


PMT = Xv fF) =NPER'D312, D5, D4, D6, 1)/12 D8 Me 二 | =NPER D312, D5, D4, D6, 1) /12 
ah B C WW F a B Cc WN F 
i i 
2 2 
及 银行 利率 : 3 银行 利率 : 4. 10% 
4 现 有 存款 : 15000 4 现 有 存款 : 15000 
5 每 月 存款 : -1000 5 每 月 存款 : -1000 
6 未 来 存款 : 80000 6 未 来 存款 : 80000 
国 
| 需要 的 年 限 : [NPER (D3/12, D5, D4, D6,1)/12| “8 | 需要 的 年 限 :L7166678! 


7-79 ”计算 存款 时 间 


尽兴 技 527: 使 用 IRRO 函 数 计算 内 部 收益 率 


IRRO 疯 数 返 回 由 数值 代表 的 一 组 现金 法 的 内 部 收益 京 ， 其 语法 格式 为 : IRR 
(values，guess)， 其 中 参数 values 必须 包含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 返回 的 内 部 
收益 率 。 guess 为 对 函数 IRR 计算 结果 的 估计 值 。 在 大 多 数 情 况 下 ， 并 不 需要 为 函数 IRR 
的 计算 提供 guess 值 。 如 果 省 略 guess， 则 默认 为 10%。 使 用 IRRO 通 数 计 算 内 部 收益 率 的 
Ds 

节 纪 时 打开 工作 表 在 单元 格 D11 中 输入 公式 “二 IRR (D4: D8)”， 计算 投资 方案 1 在 
4 年 后 的 内 部 收益 京 ， 如 图 7-80 所 示 。 

ES 近 下 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 公式 的 结果 。 拖 动 填充 柄 ， 填 充 公 式 ， 得 到 其 他 


> 307< 


C9d 
SN 
NY 


ND 


80ld 
CD 


881d 
J 


省 
2 


60cd 
] 


@ 


gz 
) 


第 7 草 
函数 高 级 应 
用 技巧 展现 


t885d 


(本 全 
NS 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 


投资 方案 在 4 年 后 的 内 部 收 瘟 率 ， 如 网 7-81 所 示 。 


v(™ Xv ff =IRR(D4:D8) 


mm ND | 乡 


10 


B 二 = 二 = F 
投资 方案 


期 初 投资 


第 五 年 收益 


| 11 | 计算 投资 方案 1 在 4 年 后 的 内 部 收益 率 :[EIRR (D4:D8) 
12 | 计算 投资 方案 2 在 4 年 后 的 内 部 收益 率 : 
13 | 计算 投资 方案 3 在 4 年 后 的 内 部 收益 率 : 


图 7-80 输入 公式 


D1l2 | =IRRIEd4:E8) 
a B E WN F 

1 
2 投资 方 娄 
3 | ”期间 ”| 方案 1 |[ 方案 2 | 方案 3 | 
4 期 初 投资 
5 | 第 一 年 收益 | 11800 | 1200 | 5000 | 
6 
7 
8 
9 
10 
11 计算 投资 方案 1 在 4 年 后 的 内 部 收益 率 : 3% 


是 30% 
计算 投资 方案 3 在 4 年 后 的 内 部 收 荔 举 : 


29%| 


7-81 


> 技 528: 使 用 XIRR() 函 数 计算 内 部 收益 率 


XIRRO 函 数 用 于 返回 不 定期 发 生 的 现金 流 的 内 部 收益 率 ， 其 语法 格式 为 : XIRR 
(values，dates，guess)， 其 中 参数 dates 是 与 现金 流 文 付 相 对 应 的 文 付 日 期 表 。 第 一 个 文 付 
日 期 代表 文 付 表 的 开始 ， 其 他 日 期 应 到 于 该 日 期 ， 但 可 按 任 何 顺 序 排列 。 


使 用 XIRRO 函 数 计算 内 部 收益 率 的 方法 如 下 : 


计算 不 同 投资 方案 的 内 部 收益 率 


SEE 在 工作 表 中 输入 一 组 日 期 及 其 对 应 的 现金 流 ， 要 计算 现金 流 的 内 部 收益 率 ， 可 
在 单元 格 D10 中 输入 公式 “二 XIRR (”， 按 下 〈ShifttF3〉 组 合 键 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 


中 分 别 设置 参数 values 和 dates， 如 图 7-82 所 示 。 


FJIT vv 人 EX 五 | =XIRRI 

A B C WE 工 F 
1 
2 
3 日 期 现金 流 
4 2008/2/1 -12, 000 
5 2008/4/1 3, 400 
6 200878730 4, 700 
7 2009/3/15 3, 500 
8 200977 括 3, 000 
9 

ET 计算 内 部 收益 率 :[ExIREC |] 

| 中 | XIRR(values, dates, [guess]) | 
12 


图 7-84 所 示 。 


Values |D4:DB 
Dates |C4:CB 


Guess 


返回 现金 流 计 划 的 内 部 回报 率 


上 | 计算 结果 = -0. 60487BB08 


图 7-82 设置 XIRRO 函 数 的 参数 

蕊 费 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 这 组 日 期 对 应 的 现金 流 的 内 部 收益 率 ， 如 图 
7-83 所 示 。 但 该 数值 的 数字 格式 为 “和 规 ”， 要 将 其 更 改 为 “百分比 ”， 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 下 “数字 ”组 中 “数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “百分比 ” 即 可 ， 如 


D10 M | =XIRR DE:DE, C4:C6) 
息 B E 
1 
3 日 期 现金 流 
4 2008/2/1 -12, 000 
5 2008/4/1 3, 400 
6 200878730 4, 700 
站 2009/3/15 3, 500 
8 2009/7/1 3, 000 
9 
|10| 计算 内 部 收 荔 率 :[50-6023 引 
图 7-83 ”计算 现金 流 的 内 部 收益 率 


> 308< 


加 


7-84 


| = {-12000;3400;4700} 
| = {39479;39539.;39690} 


= -0.604676608 


Dates 是 对 应 现金 流 付 款 的 付款 日 期 计划 


-1 -wm 国 邯 |B2Y 
豆 三 - 昌 - 呈 ， 36 9 
史 并 旭 区 说 区 


fh! =XIRR{D4:D6,C4:C6》 
B C PS 


计算 内 部 忆 基 过 :a2 i] 


将 数值 更 改 为 百分比 格式 
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>>> 技 529: 使 用 MIRR() 函 数 计算 修正 内 部 收益 率 


MIRRO 函 数 用 于 返回 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修正 内 部 收益 紊 ， 该 函数 同时 考虑 了 投 
资 的 成 本 和 现金 再 投资 的 收益 率 ， 其 语法 格式 为 : MIRR(values， finance rate ， 
reinvest rate)， 其 中 参数 finance rate 为 现金 流 中 使 用 的 资金 支付 的 利率 ，reinvest rate 为 将 
现金 流 再 投资 的 收益 率 。 下 面 介绍 使 用 该 函数 计算 内 部 收益 率 的 方法 。 

节 弛 9 到 在 工作 表 中 输入 投资 额 、 银 行 利 这 、 再 投资 收益 率 和 每 年 的 收益 ， 计 算 现 金 沉 
的 修正 内 部 收益 率 ， 在 单元 格 G7 中 输入 公式 “二 MIRR(”， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 分 别 
设置 各 项 参数 ， 其 中 引用 投资 额 、 银 行 利 京 和 再 投资 收益 率 的 单元 格 为 绝对 引用 ， 如 图 7-85 
所 示 。 


PIT -CC XV fk| -ITRR 
Vuluss | CE:CTI (BE) = T20000:11600] 
1 a . D E E PN ET | 生生 | 图 = 0 Ddl 
py 压 生 1L 吉 二 重 志 十 _ 入 而 生 击 | 杠 理 | EE 一 
3 = =, 4 
4 再 投资 收 荔 率 : ] 2% 谍 加 在 汶 而 投资 巾 杰 岂 牛 现 定夺 投资 利家 下 一 杂 列 章 央 更 斌 : 训 9 内 部 枢 柄 讲 
5 银行 利率 : 和 4. 10% Roisrail Falta hn 而 投 雇 和 要 而 齐 
6 期 初 投资 -20000 | 
于 到 第 一 年 收益 11800 ”投资 1 年 的 修正 内 部 收益 率 : 。 [EnzRRC_]】| 
8 第 二 年 收 区 14000 ”投资 ?年 的 修正 内 部 收益 率 : | 计 首 铺 震 三 “4 | 
9 第 三 年 收 芋 7000 ”投资 3 年 的 修正 内 部 收音 率 : | 碍 站 读 交 起 风 是 动 硬 Em | 
Ar a ~ Fr ~ ls ! | 
10 第 四 年 收益 10000 ”投资 4 年 的 修正 内 部 收 荔 率 : 0 


7-85 设置 MIRRO 函 数 的 参数 


pa 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 投资 1 年 的 修正 内 部 收益 紊 ， 如 图 7-86 所 示 。 
拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 分 别 计算 出 投资 2、3、4 年 的 修正 内 部 收益 率 ， 如 图 7-87 所 示 。 可 
以 看 出 ， 在 4 年 内 该 投资 的 内 部 收益 率 除 第 1 年 外 都 为 正 ， 所 以 该 投资 可 行 。 


G7 Y | =JIIRRAC$6:C7,$C$5, $C$4) GT 了 | =JIIRRAC$6:C7,$C$5, $C$4) 


a B E D E F & B C D E FT | 
1 1 
2 2 
3 3 
4 再 投资 收益 率 : 12% 4 再 投资 收 艾 率 : 12% 
5 银行 利率 : 4. 10% 5 银行 利率 : 4. 10% 
6 期 初 投资 -20000 6 期 初 投 资 -20000 
| 第 一 年 收益 11800 ”投资 1 年 的 修正 内 部 收 荔 率 : 。 |[ -41%l 第 一 年 收益 11800 ”投资 1 年 的 修正 内 部 收益 率 : 一 入 
8 第 二 年 收 蔓 14000 ”投资 2 年 的 修正 内 部 收益 率 : 第 二 年 收益 14000 ”投资 2 年 的 修正 内 部 收益 率 : 17% 
9 第 三 年 收 蔓 7000 ”投资 3 年 的 修正 内 部 收益 率 : 第 三 年 收 盖 7000 ”投资 3 年 的 修正 内 部 收益 率 : 23% 
10 第 四 年 收 蔓 10000 ”投资 4 年 的 修正 内 部 收益 率 : 第 四 年 收益 10000 ”投资 4 年 的 修正 内 部 收益 率 : 27%l 
过 、\ Ae RR ya 2 222 x a 2 优 a 这 全 > 
7-86 ”计算 投资 1 年 的 修正 内 部 收益 率 7-87 计算 出 在 4 年 内 的 内 部 收益 率 


PP 技 530: 用 NPV(O 上 组 数 计 算 内 部 净 现 值 


NPV0O 函 数 指定 根据 一 系列 定期 的 现金 流 《〈 文 付 和 收入 ) 和 贴现 率 而 定 的 投资 净 现 
(人 目 

其 语法 格式 为 NPV (rate，values0)， 其 中 参数 rate 指定 在 某 一 期 间 内 的 贴现 率 。 下 面 
介绍 使 用 NPVO 函 数 计算 内 部 将 现 值 的 方法 。 

攻 包 9 吧 在 工作 表 中 输入 一 年 前 的 投资 额 、 贴 现 率 和 在 5 年 内 的 收益 ， 要 计算 这 一 投资 
的 净 现 值 ， 在 单元 格 C22 中 输入 公式 “二 NPYVY (”， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参 
数 ， 其 中 valuel、value2、 value3... 分 别 为 每 年 的 收 巷 ， 如 图 7-88 所 示 。 
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13 

14 一 年 前 投资 E 

15 第 一 年 收 区 三 

16 第 二 年 收 蔓 和 

uy 第 二 年 收 苑 | 45 TCRS 

18 第 四 年 收 蔓 | 基于 一 系 别 生来 地 本/ 古 值 ) 考 咒 慎 ] 观 主 息 和 一 册 现 军 ， 条 国 一 顺 逢 9 呈 和 钊 现 秆 

18 第 五 年 收 芋 | Ve 4 

21 贴现 率 : 有 a 

净 现 值 : [EE l ee 8 
23 NPV(rate, valuel, [value2], ..) | CC |] | | 


图 7-88 设置 NPVO 函 数 的 参数 


芒 员 二 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 得 到 公式 的 结果 。 双 击 公 式 所 在 的 单元 格 ， 将 公式 更 改 为 
“~=NPV (C21，C15，C16，C17，C18，C19) +C14”， 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 计算 出 该 投资 
的 净 现 值 ， 如 网 7-89 所 示 。 


DP> 技 531: 计算 期 初 投资 的 净 现 值 


利用 NPV0O 函 数 还 可 以 计算 期 初 投资 的 净 现 值 ， 例 如 ， 年 初 投资 12000 元 ， 在 5 年 内 的 
收益 分 别 为 S000、4500、4800、9000、10000， 其 贴现 率 为 5%。 

要 计算 该 项 投资 的 净 现 值 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

外 吧 在 工作 表 中 输入 年 初 投资 、 每 年 的 收益 和 贴现 率 ， 在 单元 格 C22 中 输入 公式 
“二 NPY(”， 如 图 7-90 所 示 。 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 7-91 所 示 。 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 公式 的 结 


年 前 投资 
第 一 年 轿 贡 
第 二 年 软 其 
第 三 年 由 村 
第 四 年 软 若 
第 五 年 收 忆 


站 贴现 率 : es 
2 贴现 向: 2 屿 观 值 ;El 一 
[22 i 全 | Nilrabe, valael, ivaiaral 一 ) 


净 现 情 : 


图 7-89 计算 投资 的 净 现 值 图 7-90 输入 数据 


人 再 将 公式 更 改 为 “=NPV (C21，C15，C16，C17，C18，C19) +C14” 按 下 
(Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 该 项 投资 的 净 现 值 ， 如 图 7-92 所 示 。 


| C22 | =NFPY C21, C15, C16, C17,C18,C19)+C14 

Bus eB [9 百 玫 , 悟 外 D E 
| Wall [es | 1 mn lee 
| waa |ere | [ 团 | = 6 14 —12000 
| Vellaad 恒 | 图 = 机 加 15 证 5000 
| en 有 = am 下 二 年 收益 4500 
| 。 Se Et I 二 圭 4800 
中 到 于 一 了 到 析 过 光正 曾 ] 吉 蚁 面 1 现 主 党 如 = 贴现 军 ; 通 回 二 基 要 交 的 争 现 明 mm 
| 和 到 二 4 十 世 于 ， 时 闻 二 与 外 18 全 9000 
| he 19 第 五 年 收益 10000 

20 
社 倒 许 轨 = Rel 人 eg 到 

本 -一 一 wl 贴现 率 : 5 的 
I 2 | 22 | 净 现 值 : CC #16,229.54| 
村 Y "A "A 了 N Es : yA 、 
图 7-91 设置 NPVO 函 数 的 参数 图 7-92 计算 该 项 投资 的 净 现 值 
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DSP> 技 532: 用 XNPV() 函 数 计算 净 现 值 


XNPVO 隙 数 用 于 计算 一 组 不 定期 发 生 的 现金 流 的 兆 现 值 ， 其 语法 格式 为 : XNPV 
(rate，values，dates )。 利 用 XNPV0O 函 数 计算 净 现 值 的 方法 为 : 在 工作 表 中 输入 一 组 日 期 和 
其 对 应 的 现金 流 ， 及 应 用 于 访 现 金 流 贴现 率 ， 在 单元 格 D11 中 输入 公式 “二 XNPV(”， 在 
“函数 参数 ”对 话 框 中 设置 各 项 参数 ， 如 图 7-93 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 该 现 
金 沉 的 译 现 信 ， 如 图 7-94 所 示 。 


ET DLL -~ 高 =XHFPY (DO, D4 D9, EC 
] i .is | an 下 | 
看 | 可 咏 . 必 
日 期 “现金 册 ee ne 日 期 。” 现 倪 法 
12,0 一 -一 ee 2003/271 =12, 000 
47 ES i S004 00 
209/3/15 3 500 iuas 是 亚 用 于 天 二 二 的 4 二 二 PDB/ 30 ,TO0 
eS mas 2,500 
| OO 77 OE 到 站 站 全 Tl 中 we 
1 贴现 晶 : bp 计算 博 量 = 2 培训 全 
兆 现 锁 : 。 上 XHPY( Me 和 下 可 : 到 
ET | so CW | OR pal 
» 和 YI^ VI[^ 7 、 /A ~ Ry 、 
图 7-93 设置 XNPVO 函 数 的 参数 图 7-94 计算 不 定期 现金 流 的 将 现 值 


>>7.4 文本 国 数 技巧 展现 


文本 函数 用 于 处 理 公式 的 文本 字符 串 ， 如 复制 指定 的 文本 、 改 变 英文 大 小 写 状 态 等。 党 
握 此 类 函数 的 使 用 技巧 ， 能 够 满足 从 事 不 同类 型 工作 的 各 类 用 户 的 需要 。 


PDP 搁 533: 从 身份 证 中 提取 出 生日 期 


使 用 MIDO 函 数 能 够 从 身份 证 中 提取 出 生日 期 ， 该 函数 可 以 返回 文本 字符 串 中 从 指定 位 
置 开 始 的 特定 数目 的 字符 ， 其 语法 格式 为 : MID (text，start num，num chars)， 其 中 参数 
text 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 ，start num 是 文本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 置 ， 
num chars 指定 希望 MID 从 文本 中 返回 字符 的 个 数 。 

下 面 介绍 使 用 MIDO 函 数 从 喘 份 证 中 提取 出 生日 期 的 方法 。 在 工作 表 中 输入 一 个 里 份 证 
写 ， 要 从 中 提取 出 生日 期 ， 可 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=MID(A3，7，4)&" 年 "&MID(A3， 
11，2)&" 月 "&MID(A3，13，2)&" 日 "” 如 图 7-95 所 示 。 其 中 公式 “MID(A3，7，4)&" 年 "” 
是 指 从 单元 格 A3 中 第 7 个 字符 开始 提取 ， 提 取 4 个 字符 ， 用 符号 信 连 接 新 的 字符 串 “ 年 ” 
即 可 从 该 喘 份 证 号 中 提取 出 生日 期 ， 如 图 7-96 所 示 。 


PMT -TI Xv fF 24" HAMID3,13,2)8"° 日 " 
看 攻 D 
1 
身份 证 号 昌 期 
411303198205178000| 年 “uNID CA3, 11, | 
4 2&" "NID 
5 A3,13, 2 和 日 ?| 


7-95 ”输入 公式 
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D> 技 534: 用 特殊 符号 补充 空位 


在 表格 中 输入 工资 、 成 本 等 金额 时 ， 由 于 金额 的 大 小 不 同 ， 因 此 小 的 金额 中 残 会 出 现 罕 
位 。 利 用 REPT(O) 函 数 和 LEN() 函 数 可 以 将 金额 中 的 空位 用 特殊 符号 什 齐 ， 其 中 REPTO 观 数 可 以 
按照 给 定 的 次 数 重复 显示 字符 串 ， 填 充 单 元 格 ， 其 语法 格式 为 : REPT ( text， 
number times )， 参 数 text 指 需要 重复 显示 的 字符 串 ，number times 指定 文本 重复 次 数 的 正 
数 。LEN() 函 数 用 于 返回 文本 字符 串 内 字符 的 数目 ， 其 语法 格式 为 LEN (text)， 参 数 text 指 
定 要 答 找 长 度 的 文本 。 下 面 介 绍 如 何 利用 这 两 个 函数 用 特殊 符号 补充 金额 中 的 空位 。 

就 在 工作 表 中 输入 几 个 数值 ， 要 使 其 中 最 小 数值 的 位 数 与 最 大 数值 的 位 数 相 同 ， 
在 单元 格 B9 中 输入 公式 “= (REPT ("@",5-LEN (A9)) &A9)” 如 图 7-97 所 示 。 


Bd 万 
| B | 
Il 
2 身份 证 号 出 生日 期 
3 411303198205178000 LE LE 
图 7-96 从 身份 证 号 中 提取 出 生日 期 图 7-97 输入 公式 


证 所 下 《Enter) 键 ， 计 算出 公 邢 的 结束 。 拖 动 填 序 柄 填充 公式 ， 即 可 目 动 在 位 数 
少 的 数值 前 添加 特殊 符号 @， 使 所 有 数值 的 位 数 相 同 ， 如 图 7-98 所 示 。 


B9 v | =(REPT("@”, 5-LEN(A9))&A9) 
a 一 .一 一 于 D 
数据 

¥25, 000 
¥12, 300 


图 7-98 ”用 特殊 符号 补充 空位 


PDP 技 535: 利用 文本 函数 评测 教师 等 级 


将 REPTO 函 数 和 INTO 函 数 配合 起 来 使 用 ， 还 可 以 评测 教师 等 级 。INTO 函 数 的 作用 是 将 
数字 癌 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 ， 其 语法 格式 为 : INT (number)。 下 面 介 绍 利 用 这 两 个 文本 也 
数 评测 教师 等 级 的 方法 。 打 开工 作 表 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=REPT (“A”，INT 
(C3/10))” 如 图 7-99 所 示 。 按 下 《Enter〉 键 ， 在 单元 格 D3 中 返回 8 个 A， 代 表 该 名 教师 的 
评测 结果 。 辣 下 填充 公式 ， 即 可 在 其 他 单元 格 中 返回 对 应 的 结果 ， 如 图 7-100 所 示 。 


PIT -7 XwY 友 | =REPT( aa" ,INT(C3A10)) D3 ™ | =REPT(A", INT(C3/10)) 
A B C WN F 二 B C FE 
1 老师 评测 表 1 老师 评测 表 
2 姓名 得 分 ”评测 结果 2 姓名 得 分 
于 本 江 雨 茂 江 雨 薇 88 
+ 郝 思 喜 郝 思 嘉 56 
5 林 晓 彤 林 晓 彤 76 
6 曾 云 儿 曾 云 儿 96 
印 月 清 印 月 清 63 
8 沈 沉 沈 沉 53 
图 7-99 输入 公式 图 7-100 得 到 各 名 教师 的 评测 结 
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DP> 技 536: 统计 单词 个 数 


将 LENO 函 数 和 SUBSTITUTEO 函 数 配合 起 来 使 用 ， 可 以 统计 英文 字符 串 中 的 单词 个 
数 。SUBSTITUTEO 函数 的 语法 格式 为 : SUBSTITUTE (text，old text ， new text ， 
instance_ num)， 其 中 参数 text 为 需要 符 换 其 中 字符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 的 单元 格 的 引用 
old text 为 需要 蔡 换 的 旧 文 本 ; new text 用 于 葵 换 old text 的 文本 ; instance num 用 来 指定 以 
new_text 巷 换 第 几 次 出 现 的 old text。 

利用 函数 统计 英文 单词 个 数 的 方法 如 下 : 

节 包 9 咖 在 工作 表 中 输入 几 个 英文 句子 ， 要 统计 句子 中 单词 的 个 数 ， 可 在 单元 格 B19 中 
输入 公式 “=LEN(A19)-LEN(SUBSTITUTE(A19,“”“”))+1” 如 图 7-101 所 示 。 


PHT -I XWw A +l 
息 ad 
16 
放生 
2 而 二 提 
=LEN (A193) -LEN 
20 HELLO SUBSTITUTE (419,” 


2] WHAT BRE YOU DOING ”+ 
图 7-101 输入 数据 及 公式 


重量 对 拉 下 “Enter 键 ， 统 计 出 单元 格 A19 中 单词 的 个 数 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 
可 计算 出 其 他 英文 句子 中 单词 的 个 数 ， 如 图 7-102 所 示 。 


> 技 537: 统计 字符 出 现 的 次 数 


利用 LENO 函 数 和 SUBSTITUTEO 消 数 还 可 统计 出 单元 格 中 的 某 一 字符 出 现 的 次 数 ， 具 
体操 作 方 法 : 在 单元 格 A4 中 输入 相应 文本 ， 统 计 出 该 单元 格 中 字符 o 出 现 的 次 数 ， 在 单 
元 格 B4 中 输入 公式 “= (LEN (A4) -LEN (SUBSTITUTE (A4，"o"，")))” 如 图 7-103 
所 示 。 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 字符 o 在 单元 格 A4 中 出 现 的 次 数 ， 如 图 7-104 
所 示 。 


B19 M | =LEN(419)-LEN (SUBSTITUTE (4&19,” “, PIT -CC XV EI "0, **))) 
A Oc D A ee 
16 1 
17 
18 单词 统计 单词 个 词 统计 字符 o 出 现 的 次 数 
Nice to meet Youl 4 = (LEN Ad) -LEN' ! 
HELLO 1 5 SUBSTITUTE (4A4, “0o” 
WHAT ARE YOU DOING 4 ! 6 **)))| 
好 、 >» 年 二 二 YI 本 < 人、 
图 7-102 统计 出 单词 的 个 数 图 7-103 输入 公式 
ES ™ 二 


] 和 i 


1 
3 单词 统计 字 衬 6 出 现 的 次 数 
3 


What are vou doine now? 
7-104 ”计算 字符 o 在 单元 格 A4 中 出 现 的 次 数 
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> 技 538: 将 手机 号 码 的 后 4 位 蔡 换 为 特定 符号 


某 些 单位 员工 联系 方式 需要 采取 保密 措施 ， 此 时 可 以 利用 文本 函数 REPLACEO 将 手机 
号 但 的 后 4 位 蔡 换 为 特定 符号 来 屏蔽 原来 的 手机 号 码 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 

名 打开 下 面 的 工作 表 ， 添 加 “屏蔽 后 的 号 码 ” 列 。 在 单元 格 C3 中 输入 公式 
“=REPLACE (B3，8，4，"****")” 按 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 计算 公式 的 结果 ， 如 网 
7-105 所 示 。 

Eee 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 其 他 屏蔽 后 的 手机 号 码 ， 如 图 7-106 所 示 。 


C3 ~ 友 | =REPLACE (B3, 8, 和 ,“ 六 站 站 站 ”) 
B D 
1 某 事 业 单位 人 员 联 系 方式 
2 姓名 手机 号 码 屏 若 后 的 号 
1 江 雨 薇 15978657381 | 1597865:** 
| 作客 郝 思 嘉 13978421568 | 1397842+# 直 水 
司 刘 。 江 两 未 林 晓 彤 ”15027894357 | 1502789+++# 
4 都 轩 总 曾 云 儿 13152487950 | 1315248*** 亲 
=， 林 晓 此 印 月 清 15789752013 | 1578975***+* 
后 贸 云 儿 沈 沉 13285765410 | 1328576#+#:# 
好 月 清 茜 小 蓓 ”15872584690 
沉沉 尹 南 15596102457 
- 陈 小 旭 15784210342 | 1578421 亲 站 
0 本 级 小 地 苹 晴 15501247850 | 1550124dskaat* 
1 本 精 张萌 15810547210 | 1581054##s## 
13  。 丝 基 14 周 


图 7-105 输入 公式 计算 公式 的 结果 图 7-106 填充 公式 ， 得 到 所 有 屏 殴 后 的 写 码 


PDP> 技 539: 分 离 电 话 号 码 的 区 号 与 号 码 


用 IFO 函 数 和 LENO 文 本 函数 可 将 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 分 离 ， 具 体操 作 方 法 如 
下 : 

全 在 工作 表 中 添加 “区 号 ”和 “号 码 ” 列 。 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=IF (LEN 
(C3) =12，LEFT (C3，3)，LEFT (C3，4))”， 判断 C3 单元 格 中 的 电话 号 码 是 几 位 。 若 是 
12 位 ， 则 提取 前 3 位 字符 ; 若是 13 位 ， 则 提取 前 4 位 字符 ， 如 图 7-107 所 示 。 

BE 按 下 (Enter〉 键 ， 得 到 公式 的 结果 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 从 “电话 号 
人 码 ” 列 中 分 离 出 “区 号 ” 如 图 7-108 所 示 。 


Ee -Cc D3 = | =IF (LEN(C3)=12, LEFT (C3, 3), LEFT 
i CR A cD 
省 居民 固定 电话 号 码 信息 
某 省 居民 固定 电话 号 码 信 息 1 茶 省 居民 固定 电话 号 码 信 
= 二 二 到 姓名 电话 号 码 写 码 
2 姓名 电话 号 码 > 三 码 江 雨 菩 ”0377-65453728 
ed : =IF (LEN (C3)=12, LEFT (C3, 3), LEFT (C3, 4))| 郝 思 喜 ”0371-61547320 
由 郝 思 嘉 0371-6l15d47320 林 晓 彤 0379-68d425210 
5 林 晓 彤 ”0379-68425210 曾 云 儿 0378-68425010 
6 曾 云 儿 0378-68425010 好 月 清 0375-69781254 
了 印 月 清 。 0375-69781254 流 沉 0372-69457123 
8 沈 沉 。 0372-69457123 蒙 小 蓓 ”0374-65897423 
9 莹 小说” 0374-65897423 尹 南 0376-65875216 
10 尹 南 。 0376-65875216 陈 小 旭 ”0373-68521456 
i 陈 小 旭 ”0373-68521456 苹 精 。 0377-65842510 
i 薛 婧 0377-65842510 张萌 0371-68521d456 
IE 张萌 0371-68521456 14 Ea 


图 7-107 输入 公式 


7-108 ”从 “电话 号 码 ” 列 中 提取 “区 号 ” 


久 旨 于 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=RIGHT (C3，8)” 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 从 “ 电 
话 号 码 ” 列 中 提取 出 8 位 号 码 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 如 图 7-109 所 示 。 
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E3 - £|[ =RICHT(C3, 8) | E3 - | =RICHT(C3, 9) 
a B C D ”国清 8 B C ne 
某 省 居民 固定 电话 号 码 信息 1 某 省 居民 固定 电话 号 码 信息 
姓名 电话 号 码 区 号 号 2 姓名 电话 号 码 区 万 蕊 
江 雨 菩 ”0377-65453728 0377 [65453728l 江 雨 两 0S7?-65453728 0377 
郝 轩 喜 0371-615d7320 0371 帮 轩 真 03S71-61547320 0371 
林 晓 彤 ”0379-68425210 0379 料 访 及 ”0879-68425210 0379 
曾 云 儿 0378-68d425010 0378 曾 云 儿 0379-69425010 0378 
皂 月 清 0375-69781254 ”0375 印 月 清 。 0375-69781254 0375 
流 沉 。 0372-69457123 0372 沈 沉 。 0372-69457123 0372 
蒙 小 蓓 ”0374-65897423 0374 过 小 褒 0374-65897423 0374 
尹 南 0376-65875216 0376 办 南 ”0376-65875216 0376 
陈 小 旭 ”0373-68521456 0373 陈 小 妨 ”0373-69521456 0373 
薛 婧 0377-65842510 0377 酬 铺 0377-65842510 0377 
张 靖 《0371-68521456 0371 张 阔 0371-69521456 0371 


7-109 ”从 “电话 号 人 码 ” 列 中 提取 出 8 位 号 人 码 


>PP 技 540: 使 用 循环 引用 记录 时 间 


假如 要 在 工作 表 中 输入 一 组 数据 ， 要 准确 记录 输入 这 组 数据 的 时 间 ， 可 利用 如 下 方法 进 
行 操作 : 

ES 在 工作 表 中 输入 “温度 ” 列 和 “时 间 ” 列 ， 并 将 “温度 ” 列 的 数字 格式 设置 为 
“和 规 交 “时 间 ” 列 的 数字 格式 设置 为 “时 间 ”， 如 图 7-110 所 示 。 在 单元 格 D4 中 输入 公式 
“=IF (ISBLANK (C4), ""，IF (D4="，NOWO，D4))”， 如 图 7-111 所 示 。 


部 放 体 -ji = 面 过 | 本 | 一 a | 向 = = 
I %， 的 
汗 国生 "让 "| 旦 "| 认 认 | 次 二 村 = | | 了 
现 黏 要。 李 注 eT 是 订 卢 均 二 语 邓 
| 史 > EL | PIT ~ 人 XWY 友 | =IF(ISBLANK(C4), *”, IF (D4d="", NOW CO, D4)) 
日 EC E 区 疏 j 二 B Cc | mm | E F C H 
1 
2 
3 温度 “时兴 
| 4 =IF (ISBLANK (C4), ””*, IF (D4="”, NOW(), D4))| 
5 
6 


7-110 设置 单元 格 区 域 的 数字 格式 7-111 在 单元 格 D4 中 输入 公式 


seg 按 下 〈Enter) 键 确认 公式 的 输入 。 拖 动 填充 柄 至 单元 格 区 域 D5: D14， 填 充 公 
式 ， 如 图 7-112 所 示 。 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 其 左 侧 列表 中 选择 “公式 ”选项 ， 在 
右 侧 “ 计 算 选 项 ”选项 区 域 中 勺 选 “局 用 返 代 计算 ” 复 选 框 ， 在 “最 多 友人 代 次 数 ” 数 值 框 中 
输入 1， 如 图 7-113 所 示 。 


计 得 二 秋 
工 辣 导入 周 
a 
总 膨 机 后记 同 大名 ， 包 守 重 肝 [E; 
[| 


pd 了 | =IF (ISBLANE C4), ””, IF (D4="", NOWO), D4)) 


名 用 公正 
B c WN F C 


四 RCI WE 
因 re hE 
国 虹 芝 和 呈 年 才 各 着 吊 
加 出 用 Geriestats 医 25 交 各 卡 匡 毒 人 家 让 二 可 
坪 国 村 重 

GE a 

要 用 于 时 和 |. 入 | 


ET 


| 

[ED th EE EE DL 
园 由 不 一 Bet | 

[EE Fer i pl 问 3 十 太 二 元 出 宙 人 Ti 

园 实 守 二 天 于 下痢 首 硬 上 军委 区 革 和 回 要 可 邓 和 半生 二 开 二 是 

ET i 


15 
7-112 ”填充 公式 7-113 “Excel 选项 ”对 话 框 
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_ ER 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 “温度 ” 列 中 输入 数据 ， 则 会 在 “时 间 ” 列 中 对 应 的 单 
“| 元 格 中 自动 显示 输入 数据 的 时 间 ， 如 图 7-114 所 示 。 


Dild v | =IF (ISELANKE (C14), ”IFIOD1d4= NOY OO ,Dld) 
a B C WM 工 F H 
n 
QI A) 2 , 
Oe 温度 时 间 
4 12 16:51:44 
5 15 16:52:03 
6 18 16:52:06 
国 20 16:52:07 
8 25 16:52:09 
9 28 16:52:11 
六 有 10 30 16:52:14 
2 11 35|16:52:15 
~ 12 37 16:52:27 
13 38 16:52:28 


39[16:52:32l 
7-114 ”自动 显示 输入 时 间 


85Ld 
信 


> 技 541: 公式 屏 菩 出 错 信息 


在 使 用 公式 时 ， 奉 公式 中 引用 的 单元 格 的 数据 发 生 改变 或 其 他 原因 都 会 导致 公式 的 计算 
结果 出 现 错误 信息 ， 如 “#VALUE， 或 #N/A”。 


9 如 图 7-115 所 示 ， 单 元 格 B11 中 的 公式 引用 了 单元 格 All 中 的 数据 ， 当 删除 All 中 的 
数据 后 ，B11 中 公式 的 结果 无 法 正确 计算 ， 就 会 出 现 #N/A 错误 。 要 使 单元 格 B11 中 不 出 现 
关 误 信息 的 操作 。 
久别 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “=IFISNUMBER(VLOOKUP(A11， 出 勤 表 ，3， 
0))，VLOOKUP(A11， 出 勤 表 ，3，0),，" 无 法 计算 ")” 如 图 7-116 所 示 。 
和 
3 
PNAT 7 XV 友 | WLOOKUP (411, 出勤 表 , 2, 0), “无 法 计算 *) = 
C D E F C 
1 
2 eT Ne 
大 大 = 00 0 0 1001| 江 十 若 
函数 高 级 应 6 | - 
用 技巧 展现 加 
9 


10 


习 部 ¥3, 00 
上 局 | | | 守护 皖 和 政 部 00. 一 0 20. 
图 7-115 公式 的 计算 结果 出 现 错误 信息 图 7-116 在 单元 格 B11 中 输入 公式 


蕊 鸳 e, 按 下 (Enter) 键 ， 可 在 单元 格 B11 中 显示 “无 法 计算 ” 而 不 再 显示 上 面 出 现 
的 错误 信息 。 问 右 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 使 该 行 中 所 有 出 现 错误 信息 的 单元 格 都 显示 


名” “无 法 计算 ”字样 ， 如 图 7-117 所 示 。 
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B11 | IF ISMNDER {TLR tA11, 出 各 襟 ， 2 0 B11 - 天 | =IFCTISNINEERIYLOOKUP (4A11 出动 衣 , 2, 0)), 
WE 5 E 了 A 
1 员工 工资 圳 员工 工资 表 
于 | 岛 工 编号 ”局 工 寻 高 所 在 种 门 于 于 工资 著 荔 ”住房 外 助 ” 车 桥 补 助 ”2 员工 编号 员工 姓名 所 在 吏 门 ”基本 工资 ” 奖 售 住房 补 吻 ” 奈 车 补 胞 
纯 Ionl 江 币 莫 人 看 印 3 DO0 00 Pop 和 3 1001 江 责 次 人 事 部 43, 000 300 #100 #0 
司 1002 邯 田 起 行政 部 #2 GOD 0 #1 0 20 1002 郝 轩 高 行政 部 ¥2, 000 “好人 ¥100 六 
5 1003 林 语 出 财务 印 ¥a, OD 0 Ea Wl 1003 林 晓 彤 务 部 ¥2, 5 0 
训 1004 曾 云 儿 销售 部 ¥2, OOD 0 妾 100 年 ] 3 } #2, 0 oo 
了 1005 芋 目 请 业务 部 ,000 和 吉 1 时 1 3 #0 on 
和 1006 证 训 内 事 刘 Li 者 1 第 1 2 这 420 
本 1007 票 小 藻 行政 部 a 000 0 F100 0 ¥2, 0 
] OD LO 时 1 2 
Ea FF F 
ya, stm BH Rh 
二 1 SD 号 中 5 中 间 ] 中 0 中 ] 2 
¥e, Inn 0 LO Ei 
#9, OOD 冰 生 和 草 1 0 第 1 2 


引 , FN 和 3 Ea $120 


A 着 DOW 5 呈 1 #1 
1015 杜 钴 垦 行政 部 名, no0 四 是 福 暗 4120 
hE 和 s 小 二 羽 直 起 . 训 入 Er PT Eq i 剖 和 |iii 


>> 7.5 ”统计 图 数 技巧 展现 


统计 函数 可 以 对 一 定 范 围 内 的 数据 进行 统计 分 析 ， 如 计算 平均 值 、 标 准 偶 关 和 方 关 等 。 
和 营 握 此 类 图 数 的 使 用 技巧 对 统计 行业 的 用 尸 有 很 大 的 帮助 。 


PDP 技 542: 计算 条 个 单元 格 值 出 现 的 次 数 


和 若 要 利用 函数 统计 出 选 定 单元 格 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 的 数目 ， 可 使 用 
COUNTIFO 函 数 计算 ， 其 语法 格式 为 : COUNTIF (range，criteria)， 其 中 参数 range 为 需要 
计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 ，criteria 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 
件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引用 或 文本 。 

下 面 介 绍 如 何 使 用 COUNTIFO 函 数 计算 某 个 单元 格 值 出 现 的 次 数 。 打 开工 作 表 ， 阁 要 
统计 出 “车 型 ” 列 中 “微型 ”车 的 个 数 ， 可 在 单元 格 B12 中 输入 公式 “=COUNTIF(B4: 
B10,“ 微 型 ”)”， 即 可 统计 出 满足 条 件 的 单元 格 的 数目 ， 如 网 7-118 所 示 。 


PIT 7 XY 友 | =COUNTIF (B4:B10, “微型 ”) | B13 , 


| A 5 D E 本 区 0 E 
1 1 Es SE ee eS) a Bo 
全 国 各 类 型 车 销售 一 览 表 2 | 
3 类 别 ”|2003.1-11| 去 年 同类 | 3 NE | 2003 一 7 上 主考 后 随 一 
j j 赴 化 污 9 | 重型 | 不 型 战 才 汽车 | T3494 | 30663 _ 
4 重型 载 货 汽车 | 73494 39863 - 全 下 ee 
] 外 学 | 中 业 坝 滴 瑟 后 | 1d3796 | 18740 _ 
5 中 型 167490 EE 入 于 答 草 出众 汽 车 | 35a402 ee 
J E | 348042 | I =" 了 SU 
a 轻型 轻型 348042 ; 向 弄 散 制 出 枯 油 车 | 119560 122532 
本 TAR ! LL hb | bad 
E 微型 载 货 汽车 | 119560 122532 和 ee 5 
日 | 加 各 | 轻型 褒 车 | 222122 | 161245 _ 
8 轻型 客车 222122 161245 各 到 莘 市 客车 ee 3 
| 曾 旦 | 要 水 音 年 “| 370790 Els 
9 微型 客车 370790 256265 Iii 辆 率 转车 4 才 宇 站 目 名 
10 轿车 544848 513222 11 
] 吕 | 1 Fy 
而 到 EUIEIEG4E10 "微型 ”) 3 | | 


7-118 统计 出 满足 条 件 的 单元 格 的 数目 


DP> 技 543: 求 满足 多 个 条 件 的 单元 格 个 数 


利用 COUNTO 函 数 和 IFO 函 数 租 和 套 可 以 求 得 满足 多 个 条 件 的 单元 格 的 数目 。 

基体 的 操作 方法 如 下 : 

人 si 打开 下 面 的 工作 表 ， 若 要 求 的 各 科 成 绩 都 大 于 80 分 的 单元 格 的 数目 ， 可 在 单元 
格 D15 中 输入 公式 “=COUNT (IF( (C3:C13>80)*(D3:D13>80)*(E3:E13>80)*(F3:F13>80)* 
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(G3:G13>80)，B3: G13))”， 如 图 7-119 所 示 ， 其 中 公式 IF( (C3:C13>80)*(D3:D13>80)* 
(E3:E13> 80)*(F3:F13>80)*(G3:G13>80)，B3: G13) 用 于 返回 各 科 成 绩 均 大 于 80 分 的 单元 格 
区 域 。 

人 SEE 近 下 (Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 ， 即 可 求 得 各 科 成 绩 都 大 于 80 分 的 单元 格 的 数 
目 ， 如 图 7-120 所 示 。 


- t 5 疝 癌 书号 = 时下 一 
二 0 ” Dl15 > FE| [=COUNTIIF( (CS3:C13?90) 中 [03:D13780) 二 (有 ES:E135 
站 了 亢 " 丽 | F G 上 I = = 
在 职 六 训 /成 绩 hn E | rr 目 
i | 三 达 下 ek eT 1 在 职 培 训 成 2 
Tr ”一 莫 可 | 好 有 ”| 办 公允 伞 应 出 黄 多 [ 电 子 商 妥 | 
和 | Inon2 | 赤 轩 可 
1003 | 条 晓 出 2 
1004 | 外 云 儿 
L005 气 月 清 由 
8 1006 | 沪 完 ? 
1007 | 极 小 莉 
Li 1008&8 | 和 蛋 南 3 
11 1009 | 际 小 加 i 


12 1015 | 评 峭 


In Inlil | 理 烛 _ 时 TT 六 全 1 _ 二 十 二 一 | 
1 10l1 | | 及 1 上 股 | 的 0 | HS 
和 部 的 单元 将 的 数 国 ; A a tearcidy edn 二 二 0 :El 加 和 乓 二 好 天 于 90 的 间 元 入 的 站 目 和 可 
图 7-119 输入 公式 图 7-120 求 得 满足 条 件 的 单元 格 的 数目 


PP> 搁 544: 使 用 COUNTIFSO 函 数 求 满足 多 个 条 件 的 单元 格 个 数 


使 用 COUNTIFSO 函 数 也 可 以 求 得 单元 格 区 域 中 满足 多 个 条 件 的 单元 格 个 数 。 

下 面 以 “计算 各 科 成 绩 都 在 80 分 以 上 的 单元 格 的 数目 ”为 例 介 绍 使 用 COUNTIFSO 函 
数 计 算 的 方法 。 在 单元 格 D15 中 输入 公式 “=COUNTIFS(C3:C13， 心 80"，D3:D13， 心 80"， 
E3:E13，">80"，F3:F13，">80"，G3:G13，">80")”， 即 可 求 得 各 科 成 绩 都 在 80 分 以 上 的 单 
元 格 的 数目 ， 如 图 7-121 所 示 。 


FET i Ww kk “790 TS:R1S BO", B3013, "YEO Y = Di 天 
E 天 EF 6 I I J B En 
1 和 到 局 成 时 1 在 I 普 训 成 绩 起 
2 而 雇 ] 由 子 商 有 | 于 ELITE 
3 | 江 雨 竹 | 如  | 的 | 名 | 记忆 
| 都 思 圳 - Bl 及 | 是 人 的 
5 和 灯 略 赃 | | 邮 |] 级- Ea i 
本 | 情 云 儿 | 的 0 gn ej| 
7? | 启 月 清 | Et a 有 6 局 
1 汽 光 | ss] BB 日 En 
下 | 票 直 证 | | __ 移 40 村 
0 | 各 南 | Bi 加 | 的 | 六 BE? 
2 | 陈 小 塌 | El Se S83 | 8 Eb 
二 了 如 | mw | 和 | 的 | 的 | 名 
| 证 人 让 革 慢 | BB Bz 35 | 70 | 各 
二 sa 学 生 的 人 数 : Fa DT 7 ee a odd Exe | 的 学 生 的 A 数 ， 六 
四 让 "pr 


图 7-121 利用 COUNTIFSO 函 数 求 满足 多 个 条 件 的 单元 格 的 数目 


使 用 COUNTIFSO 函 数 求 得 的 结果 与 使 用 COUNTO 函 数 和 下 0 函数 符 套 求 得 的 结果 不 一 
样 ， 使 用 COUNTIFSO 函 数 时 ， 只 有 当 单 元 格 区 域 C3: G13 中 单元 格 的 值 都 满足 指定 条 件 
时 ， 该 函数 才 对 其 进行 计算 。 


PPP 技 545: 对 考核 成 绩 实现 同 分 者 同名 次 排列 


在 对 成 绩 表 中 的 平均 分 或 总 分 排列 按 从 局 到 低 的 顺序 排列 名 次 时 ， 大 利用 目 动 填充 柄 质 
充 单元 格 ， 排 列 名 次 ， 则 分 数 相同 的 成 绩 所 对 应 的 名 次 也 不 同 ， 如 疼 7-122 所 示 。 大 要 实现 
对 同 分 者 同名 次 排列 ， 可 利用 RANK 函数 实现 该 操作 。 

RANK() 函 数 用 于 返回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 ， 数 字 的 排 位 是 其 大 小 与 列表 中 其 
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他 值 的 比值 ， 其 语法 格式 为 : RANK (number，ref，order)， 其 中 参数 number 为 需要 找到 排 
位 的 数字 ，ref 为 数字 列表 数组 或 对 数字 列表 的 引用 ，order 为 一 数字 ， 指 明 是 按 升序 或 降序 
排列 。 利 用 RANKO 函 数 实现 同 分 者 同名 次 排列 的 具体 操作 方法 如 下 : 

臣 嘱 a 叹 在 工作 表 中 对 “平均 分 ” 列 排列 名 次 ， 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “RANK (E2， 
E$2:E$12，0)” 如 图 7-123 所 示 。 和 在 要 按 升 序 排列 名 次 ， 可 将 最 后 一 个 参数 换 成 1。 


PIT 二 X Y fr| =RANK(E2, E$2:E$12,0) 


G H 


编号 | 姓名 | 排名 | 

=RANRK(E2, E$2:E$12, 0) 
86. | RANK(number, ref [order]) 

| ”1003 “| 林 时 模拟 降序 存 信 的 列表 来 对 数字 进行 排序 

云 儿 84. 20 1 - 升序 

| 1005 | 凶 月 清 | 84.00 | | 

| 1006 | 沉沉 | 83.00 | | 
| 1007 | 莹 小穴 | 82.40 | | 
| 1008 | 尹 南 | 82.40 | | 
陈 小 旭 | 82.00 | | 
| 1010 | 薛 精 | 81.40 | | 
| 1011 | 菇 煜 L793.00 J， | 


名 | 排名 
| 


2 
11 
| 


7-122 ”利用 自动 填充 排列 名 次 7-123 ”在 单元 格 F2 中 输入 公式 
a 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 计算 出 单元 格 E2 中 的 平均 分 在 所 有 平均 分 中 的 排列 名 


次 ， 然 后 再 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 得 到 其 他 平均 分 的 排名 ， 其 中 平均 分 相同 的 ， 其 对 应 的 名 
次 也 相同 ， 如 图 7-124 所 示 。 


F3 ” 大 F2 v ££ =RANK'(E2, E$2:E$12, 0) 
B 区 二 B D 


下 
平均 分 
| 79.00 | 


了 十 世 
Ey 
PB 


和 
I 


编 亏 


动 
得 
山 


] 


-> 
ES 


Nas 
HI 


J 


所 


hp 


En 
吉 


月 


B 
2 


Y 
DC 
SN 


淋 | 池 
一 后 j 
I 


' 
到 


Ln 
昌 


s 


- 
=F+ 


器 


> 


i 


l 
注 


i 


焊 


a 


图 7-124 ” 按 升 序 对 平均 分 进行 排名 ， 并 实现 同 分 同名 次 排列 


PP> 技 546: 使 用 COUNTIF() 沙 数 求 名 次 排列 


利用 COUNTIFO 函 数 也 可 以 实现 对 成 绩 进 行 同 分 同名 次 排列 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 

外 友 打开 相应 工作 表 ， 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “= COUNTIF (E2: E12， 
">"&E2) +1”， 即 可 计算 出 单元 格 E2 对 应 的 名 次 。 

者 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 求 得 其 他 单元 格 的 排名 ， 可 以 看 到 利用 这 种 方法 求 得 的 
结果 与 上 一 技巧 中 的 排列 结果 一 致 ， 如 图 7-125 所 示 。 


PIT X Y 友 =COUNTIF (E$2:E$$12， > kkE2)+1 F2 = 到 | =COUNTIF (E$2:E$12, ">"8E2)+1 
E A B 

1 平均 分 

Ey | 87.20 | 

4 

5 

6 

了 

8 

9 

10 

11 苹 精 | 8l.40 | | 

次 | 1011 | 医 烛 L739.00 | | 


7-125 ”利用 COUNTIFO 函 数 实现 对 成 绩 进 行 同 分 同名 次 排列 
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DP> 技 547: 实现 同 分 同名 次 排列 的 散 套 浮 数 


下 面 介绍 利用 COUNTO 函 数 和 I 下 0 函数 的 般 套 来 实现 同 分 同名 次 排 刚 ， 具 体操 作 方 法 : 
在 单元 格 F2 中 输入 单元 格 E2 对 应 的 排名 “1” 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=IF(E3=E2， 
F2，COUNT($E$2:E3))” 如 图 7-126 所 示 。 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 计算 出 单元 格 E3 对 应 
本 的 排名 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 实现 同 分 同名 次 排列 ， 如 图 7-127 所 示 。 


PIT X 大 | =IFIE3=E2,F2, COUNT ($E$2:E3)) F3 | =IF (E3=E2,F2, COUNT'$E$2:E3)) 
B 区 


1 


囊 到 | 1002 | 3=E2, F2, 
4 | 1003 | 林 暑 彤 | 86.60 | | 
5 | 1004 | 曾 云 儿 | 84.20 | | 
6 | 1005 | 凶 月 清 | 84.00 | | 
了 
8 


| 1006 | 沈 沉 | 83.00 | 
| 1007 | 蔡 小 蓓 | 82.40 | 


图 7-126 输入 排名 1 和 公式 图 7-127 实现 同 分 同名 次 排列 


>>> 技 548: 用 FREQUENCY() 函 数 求 频率 


FREQUENCYO0O 函 数 用 于 计算 数值 在 单元 格 区 域 中 出 现 的 频率 ， 并 返回 一 列 垂直 数组 。 
例如 ， 使 用 函数 FREQUENCY 可 以 计算 在 给 定 的 分 数 段 内 分 数 的 个 数 ， 其 语法 格式 为 : 
电 二 FREQUENCY (data array，bins_array)， 其 中 参数 Data_array 表示 用 来 计算 频率 的 一 组 数据 
“或 单元 格 区 域 ，Bins array 表示 为 前 面 数组 进行 分 隔 一 列 数值 。 
下 面 介绍 使 用 该 函数 计算 在 给 定 的 分 数 段 内 分 数 的 个 数 的 方法 : 
第 吧 在 工作 表 中 输入 以 下 数据 ， 其 中 “分 数 段 ” 列 中 的 几 个 分 段 分 别 表 示范 围 
<=60、61 一 70、71 一 80、81 一 90 以 及 90 分 以 上 ， 如 图 7-128 所 示 。 


_ 
#6 处 由 选中 单元 格 区 域 E3: E7， 按 下 〈F2〉 键 ,在 其 中 输入 公式 “=FREQUENCY 
(C3:C13，D3:D6)” 如 图 7-129 所 示 。 按 下 〈Ctrl+Shift+rEnter〉 组合 键 ， 即 可 在 单元 格 区 域 
E3: E7 中 计算 出 各 分 数 段 中 分 数 出 现 的 频率 ， 如 图 7-130 所 示 。 
E3 fk PIT Xv Ff =FREQUENCY (C3:C13,D3:D6) 
第 7 音 本 CT 二 
溪 数 高 KY 2 编号 \ \、 各 分 多 以 个 新 - 2 
SR 
0 加 
于 
和 1 全 
J 汪 1 | 
。 
。 图 7-128 输入 数据 图 7 129 输入 公式 
D> 技 549: 巧妙 使 用 函数 自 定 义 数 字 序 列 
利用 COLUMNO 函 数 和 MODO 函 数 可 以 实现 在 单元 格 区域 中 填充 一 定 间隔 周期 的 数 季 
co (O) [= » 
Fs” 序列， 具体 的 操作 方法 如 下 : 
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SN 在 工作 表 中 输入 “ 首 数字 ” 列 、“ 间 隔 周 期 ” 列 和 “数字 序列 ”， 其 中 “ 首 数 
字 ” 为 1， 间 隔 周期 分 别 为 4、3、2、1。 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=MOD(COLUMN(A1)- 
1，$C4)+$B$4”， 如 图 7-131 所 示 。 


3 ” 大 [=FREOUENCY (C3:C13, D3:D6)] 
A B 5 5 
2 编号 分 数 ” 分 数 段 各 仙 臣 中 分 灶 的 个 苯 : PIT Yl™ XY fr =NMODCOLUNMN (Al12-1, $C42+$B$4 
1001 87 60 2 
0 ET 
1003 2 3 
1004 8 3 2 
1005 5 | 3 首 数 字 _ 间隔 周期 . 数字 序 殉 
8 1008 2 本 到 =MOD (COLUNN (&1)-1, $C4)+$B$d| 
了 2 + 5 3 
10 1008 82 
11 1009 5 6 < 
12 1010 8 并 1 
13 1011 8 8 


图 7-130 计算 各 分 数 段 中 分 数 出 现 的 频率 图 7-131 输入 公式 


吕 嘱 a 寺 所 下 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 。 分 列 同 右 、 问 下 拖 动 填 元 顶 ， 填 充 公 
式 ， 即 可 得 到 不 同 间隔 周期 的 数字 序列 ， 如 图 7-132 所 示 。 

尖 呈 E 昌 得 到 的 数字 序列 与 首 数字 和 间 隅 周期 乙 间 存在 看 关联 ， 当 更 改 首 数字 或 间 隅 周 
期 的 值 时 ， 数 字 序 列 会 随 之 自动 更 改 。 如 图 7-133 所 示 ， 将 “ 首 数字 ”更 改 为 6， 则 数字 序 
列 也 目 动 更 改 为 以 6 开头 。 


和 D4 到 所 | =MOD'(COLUNMN (A1)-1, $C4)+$B$4 I B4 MW 五 | 10 
Epes i 1 FT FT ET 

Ul 1 

2 2 

3 ， 首 数字 ”间隔 周期 四 3 有 间隔 周期 数字 序列 

6 4 6 并 8 加 6 l10_! 4 10 1 12 13 10 

3 6 六 8 6 加 5 3 10 11 12 10 11 
2 6 下 6 了 6 6 2 10 11 10 11 10 

二 1 6 6 6 6 6 | 于 1 10 10 10 10 10 
图 7-132 ”填充 数字 序列 图 7-133 ”更改 首 数 字 ， 数 衬 序列 随 之 改变 


> 技 550: 用 SUBTOTAL() 遂 数 统 计 编 号 


在 创建 员工 信息 表 或 产品 销量 表 时 ， 编 号 列 中 的 数字 序列 常常 利用 自动 填充 柄 填充 ， 但 
当 对 数据 表 进 行 数据 氏 选 后 ， 编 号 列 中 的 数字 序列 不 会 自动 重新 按 顺 序 排 列 ， 而 是 仍 以 原 编 
号 排列 。 知 利用 SUBTOTALO 函 数 来 创建 编写 列 ， 则 进行 第 选 后 ， 编 号 列 中 的 编号 会 按 顺 序 
目 动 重新 排列 ， 其 语法 格式 为 : SUBTOTAL (function num，frefl，fref2，...)， 参 数 
function num 为 1 到 11 (包含 隐藏 值 ) 或 101 到 111 (忽略 隐藏 值 ) 之 间 的 数字 ， 指 定 使 用 
什么 函数 在 列表 中 进行 分 类 汇总 计算 ; refl,， ref2，...…... 代表 要 进行 分 类 汇总 区 域 或 引用 ， 不 
超过 29 个 。 

利用 访 函 数 统计 编号 的 具体 操作 方法 如 下 : 

二 打开 “员工 出 勤 统 计 表 ” 利用 SUBTOTALO 函 数 创建 “员工 编号 ” 列 中 的 数字 
序列 。 在 单元 格 A3 中 输入 公式 “=SUBTOTAL(103，$C$2:C3)-1”， 如 图 7-134 所 示 。 

名 SEE 扩 下 《〈Enter) 键 求 得 公式 的 计算 结果 并 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 完成 “员工 
编号 ” 列 的 创建 ， 如 图 7-135 所 示 。 单 击 工作 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “ 排 
序 和 萌 选 ”组 中 的 “中选 ” 按 钮 ， 如 图 7-136 所 示 。 
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a 于 et 1 


四 
4 Ey 人 吉本 计 家 三 
工 编号 | 总 工 前 | 所 在 部 站 le 


seUETOTAL LO, $3}=1 Be bs = 大 员工 姓名 = 
- F | 
续 折 ge 员工 
所 


有 可 
SUBTOTAL | 利器 页 | 行政 部 | 重 介 ee EE 
二 


4 J | 
和 | 局， | 林 暗 肛 | 财 : | 5 | 3 “| 林 找 月! 路 晤 问 圳 | 14 
下 柜 边 ;533| 者 三 儿 | 销 晶 部 | : 匣 坏 儿 19 
T 1 | 序 月 漠 | ap | 9 
EE 流 沉 
9 a ， 
站 
11 
12 上 洁 生 

莫 焊 “| 财务 部 | 事 代 LE 


| 奈 基 | 锁 半 刘 | 病假 | y39 
私 请 请 | 业 蔓 名 | 事 凤 Yt 
[5 


二 本 二 -| 要 地 | 村 他 
1 


ZSd 
RS 


| , | 能 | 45 一 站 病 民 | 
| [对 | 可 但 | 和 8 二 展 18 16 __| 于 | 财 学 部 | 事 倪 | 154 


7-134 输入 公式 7-135 创建 “员工 编号 ” 列 7-136” 单 击 “筛选 ” 钮 


WD 单 击 “所 在 部 门 ” 列 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 选中 “人 事 部 ” 复 选 框 
如 图 7-137 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 科 选 出 人 事 部 员工 的 出 勤 记录 ， 且 “员工 编号 ， 
列 中 编号 也 按照 筛选 出 的 结果 自动 重新 按 顺序 排列 ， 如 图 7-138 所 示 。 


梧 = | 
一 沼 | 人 二 
EE [了 -| et 三 展 山 ! | 应 扣 工 :- 
| 


80ld 
CD 


和 所 汪汪 
1 
箭 如 二 碳 岳 I 


881d 
J 


人 
下 
OO _ 辽 用 名 | 人 事 部 | 病假 2 
二 攻 和 了 ; | ye 
EL a | 人 | [ys2 
7-137 设置 往 选 条 件 7-138 ”自动 重新 按 顺 序 排 列 


PS> 技 551: 用 SUBTOTAL() 函 数 统计 总 数 


由 于 SUBTOTALO 函 数 用 于 人 返回 列表 或 数据 库 中 的 分 类 汇总 ， 因 此 利用 该 函数 还 可 以 统 
计 总 数 。 这 里 仍 以 上 一 工作 表 为 例 ， 要 统计 出 所 有 员工 应 扣 工 资 总 数 ， 在 单元 格 E19 中 输入 
” ” 、 ”公式 “=SUBTOTAL(109，E3: E18)” 如 图 7-139 所 示 。 按 下 《Enter) 键 ， 即 可 统计 出 所 有 
see 员工 应 扣 工 资 的 总 数 ， 如 图 7-140 所 示 。 单 击 “ 所 在 部 门 ” 列 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面 
用 技巧 展现 。 板 中 选择 “行政 部 ” 筛选 出 该 部 门 的 应 扣 工资 数 并 统计 出 其 应 扣 工资 的 总 数 ， 如 图 7-141 


所 示 。 


9yzd 
OO 


PIT YA =SUBTOTAL (109, E3 E18) El9 - | =3SUBTOTAL{(109 53:E18) 
; PU , 
| i -| Wa 
二 
Co 
下 
SO 
协 滑 洒 “| 一 业 务 部 一 | 一事 众 一 | - 
52 全 全 池 | 事 供 | 8 
二 
ToTAL IOS, BS:618> 一 i | ym 1 
%G 
OY 7-139 输入 公式 7-140 ”统计 出 所 有 员工 应 扣 工资 的 总 数 
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E19 Md | =SUBTOTAL (109,E3:E18) 
D 


C 
员工 出 勤 统 计 表 
所 在 部 门卫 请 假 类 别 | ”应 扣 工资 ~ 

亢 


二 杜 媛 明 
立 扣 工人 次 总数: 7 了 5 


7-141 筛选 出 “行政 部 ”应 扣 工资 的 总 数 


PPP 拷 552: 用 DSUM() 函 数 进行 多 条 件 求 和 


利用 DSUMO 函 数 可 以 进行 多 条 件 求 和 和， 其 语法 格式 为 : DSUM (database，field， 
criteria ) 参数 database 指定 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 ，field 指定 函数 所 使 用 的 数据 列 ; 
criteria 为 一 组 包含 给 定 条 件 的 单元 格 区 域 。 下 面 介绍 利用 该 函数 进行 多 条 件 求 和 的 方法 : 

芯 品 时 打开 “员工 福利 表 ” 并 在 数据 区 域 的 下 面 输入 求 和 和 条件。 要 求 得 “财务 部 ”的 
“总 金额 ”大 于 400 的 员工 的 “车 费 补 助 ” 总 和 ， 在 单元 格 F20 中 输入 公式 
“=DSUM(A2:G18,“ 车 费 补 助 ” D19:E20)” 如 图 7-142 所 示 。 

人 SEE 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 ， 求 得 满足 多 个 条 件 的 “车 费 补 助 ” 总 
和 ， 如 图 7-143 所 示 。 


PIC ”XY 大 | =DsUN (42:618,，“ 车 费 补助 ”, D19:E20) F20 - 所 | =DSUN (A2:618, “车 费 补 助 ”, D19:E20) 
l 
所 在 部 门 总 金额 。] 笠 营 社 且 
财务 部 ”>400 DSUN (A 
7-142 ”输入 求 和 条 件 及 公式 7-143” 求 得 满足 多 个 条 件 的 “车 费 补 助 ” 总 和 


SS> 技 553: 用 POISSON 函 数 计算 概率 


POISSONO 函 数 用 于 返回 泊 松 分 布 。 泊 松 分 布 通常 用 于 预测 一 段 时 间 内 事件 发 生 的 次 
数 ， 比 如 某 月 份 员工 全 勤 的 人 数 ， 其 语法 格式 为 : POISSON (x，mean，cumulative )， 参 数 
x 是 某 一 事件 出 现 的 次 数 ，mean 是 期 望 值 ，cumulative 为 确定 返回 的 概率 分 布 形式 的 逻辑 
值 。 下 面 介绍 利用 该 函数 计算 员工 每 月 全 惑 的 概率 的 方法 。 

节 叶 a 打开 下 面 的 工作 表 ， 在 数据 区 域 的 下 方 输入 “各 部 门 员工 平均 请 假 次 数 和 “期 
望 值 ”和 “员工 每 月 人 全勤 的 概率 ”， 其 中 “期 望 值 ”为 0， 表 示 将 期 望 员 工 请 假 的 次 数 为 0。 
在 单元 格 C21 中 输入 公式 “=POISSON(C20，C19，FALSE)” 如 图 7-144 所 示 。 

嘱 旨 a 近 下 〈Enter) 键 ， 即 可 计算 出 员工 每 月 全 勤 的 概率 ， 如 图 7-145 所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (63 
| PIT = C RE 河 =POISSON (C20, C19, FALSE) oy C21 总 C 友 j| =POISSON (C20, C19, FALSEY 
| ms sm | 
1 到 请 假 类 别 ~ 
2 3 病 候 
4 
4 5 
5 6 
7 印 月 清 业务 部 
8 
ES 
9 
10 
10 
lL : 
到 HT 
二 13 
I 14 
15 15 清 ; 间 
16 16 
pe lt 
18 18 ¥54 
19 每 部 门 员工 平均 请 假 次 数 : 19 每 部 门 员 工 平均 请 假 次 数 : 3 
20 期 望 值 : 


20_ 期望值 : : 
.型 | 员工 每 月 全 勤 的 概率 : =POISSON (C20, C19, FALSED 员工 每 月 全 勤 的 概率 : [Co.045787068l] 


7-144 ”输入 数据 及 公式 7-145 计算 员工 每 月 全 勤 的 概率 


> 技 554: 求 累 计 分 布 概率 


利用 POISSON0O 函 数 还 可 以 求 轩 计 分 布 概 率 ， 例 如 要 计算 每 月 请 假 次 数 小 于 3 次 的 员工 
出 现 的 概率 ， 可 在 工作 表 中 输入 “各 部 门 员 工 平均 请 假 次 数 ”" “期 望 值 ”和 “分 布 概 误 ”， 
其 中 “期 户 值 ”为 “<3”， 在 里 元 格 C21 中 输入 公式 “=POISSON(3，C19，TRUE)”， 如 图 
7-146 所 示 。 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 每 月 请 假 次 数 小 于 3 次 的 员工 出 现 的 概率 ， 如 图 
7-147 所 示 。 


PIT TI Ww | =POTSSN ,C1o, TRIEY 

a | 1 ] C21 ~ 所 | =POISSON(3, C19, TRUE) 
| ”孝昌 了 残部 | 事假 B D 
5 3 | 持 晓 展 ”| ”财务 名 “| 事 羽 

6 | | 管 尝 儿 | | PE | 展 

| 5 | 好 时 清 | 业 末 部 | 可 假 | 旬 

自 | 沉沉 | 小 事 部 | fs 

9 了 本 小 刁 | 行政 吕 | 

10 晤 轩 南 | _ 财务 训 

FE EE 陈 小 旭 | En 

12 _10 _ 醉 晴 | 业 荣 朗 

了 革 1 = 

1 12 防 荆 | 自负; 

15 13 榜 调 滑 ”| 业 河 部 | 

1 和 | 稳 暑 琳 | 下 

17 | 15 | _ 怕 皇 是 | 行政 部 | 

18 | 16 | 大 小 | 有 

1 | 拯 部 门 电 工 平 均 请 俐 发 炽 ; 

20 | 即 望 值 : 
区 兴 布 执 素 : Tt 

了 PoEOhNe mean, umulativel 

3 图 TruE 时分 布 负 向 一 20 期望值 < 

24 | 加 PALSE ~ 概率 密 计 国 数 _ 部 分布 概 率 : [o. 647231853l 


7-146 ”输入 数据 及 公式 7-147 ” 求 得 每 月 请 假 次 数 小 于 3 次 的 员工 出 现 的 概率 


>P> 技 555: 计算 每 月 期 望 出 单 的 概率 


要 计算 每 月 期 望 出 单 的 概率 ， 也 可 以 利用 POISSONO 函 数 。 例 如 ， 某 公司 每 月 的 平均 出 
单 份 数 为 72， 要 计算 每 月 出 单 份 数 大 于 85 时 的 概率 ， 可 在 工作 表 中 输入 “期 望 值 ^“ 每 月 
的 平均 订单 份 数 ” 要 计算 每 月 出 单 份 数 大 于 85 时 的 概率 ， 可 在 单元 格 D22 中 输入 公式 
“=]1-POISSON (85，D21，TRUE)” 即 可 计算 出 公式 的 结果 ， 如 图 7-148 所 示 。 
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PHT "© XY Af| =1-POISSON(85, D21, TRUE) De 大 | 
B C | 工 F B . mm mem 
16 16 
1 了 Ty 
18 18 
19 19 
20 期 望 值 : >85 20 期 望 值 : >85 
21 每 月 的 平均 订单 份 数 | ?72 | 每 月 的 平均 订单 份 数 : 72 
区 7 分 布 概率 : =1-POISSON(85,D21, TRUE)| 22 分 布 概率 : 
23 [23] E 


图 7-148 计算 每 月 期 望 出 单 的 概率 


> 技 556: 计算 线性 回归 方程 斜率 


利用 SLOPEO 函 数 可 以 计算 线性 回归 方程 的 斜率 ， 该 函数 的 功能 是 返回 根据 known_y?S 
和 known xs 中 的 数据 点 拟 合 的 线性 回归 直线 的 斜率 ， 其 语法 格式 为 : SLOPE 
(known ys，known xs)。 和 斜率 为 直线 上 任意 两 点 的 垂直 距离 与 水 平 距离 的 比值 ， 即 回归 下 
线 的 变化 率 。 

利用 该 函数 计算 线性 回归 方程 斜率 的 方法 为 : 在 工作 表 中 输入 线性 回归 方程 的 x、y 
值 ， 在 单元 格 D12 中 输入 公式 “=SLOPE (D3: D11，C3: C11)” 如 图 7-149 所 示 。 按 
(Enter》 键 ， 即 可 计算 出 回归 和 斜率， 如 图 7-150 所 示 。 


PIT -7 XwY 大 | =SLOPE(D3:D1l,C3:Cl1) D13 = 友 
B C E F : a B | 
1 
加 x Y 
< 瑟 2 4 
3 2 4 4 8 
4 5 6 12 
9 6 8 16 
10 20 
1 8 12 24 
8 9 14 28 
9 10 16 32 
10 16 11 18 
11 18 i 回归 笠 率 2 
回归 斜率 :|=sLOPE (D3:D11, C3:C11) 
图 7-149 输入 线性 回归 方程 的 x、y 值 及 公式 7-150 ”计算 回归 和 斜率 


> 技 557: 用 LINEST() 阴 数 求 冬 率 和 蕉 距 


利用 LINESTO 函 数 可 以 求 线性 方程 的 斜率 和 截 距 ， 该 函数 可 通过 使 用 最 小 二 乘法 计算 
与 现 有 数据 最 佳 拟 合 的 直线 来 计算 某 直线 的 统计 值 ， 再 返回 描述 此 直线 的 数组 。 

其 语法 格式 为 LINEST (known ys， [known xs] ， [constl ，[statsl] )， 其 中 人 参数 
known_y’s 是 线性 表达 式 中 已 知 的 y 值 集合 ，Known x’s 是 线性 表达 式 中 已 知 的 x 值 集合 ; 
const 是 一 个 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 合 将 常量 b 强制 设 为 0; stats 也 是 一 个 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 
否 返 回 附加 回归 统计 值 。 下 面 介 绍 利 用 该 函数 计算 斜率 和 截 距 的 方法 。 

这 里 仍然 使 用 上 一 技巧 中 的 数据 ， 在 工作 表 中 添加 “ 冬 率 ”和 “ 截 距 ” 列 ， 选 中 单元 格 
区 域 E3: F3， 按 下 《F2〉 键 ,在 其 中 输入 公式 “=LINEST(D3:D11，C3:C11,，FALSE)”, 
如 图 7-151 所 示 。 按 下 〈Ctrlt+Shiftt+tEnter〉 组 合 键 ， 即 可 计算 出 线性 方程 的 斜率 和 和 截 距 ， 如 
图 7-152 所 示 。 


> 325 本 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 (ey (3 
1 PIT 7- XV fl -LIWEST(D3:D11 C3:C11,, FALSE) ES3 = 
Dc H C D 
1 1 
2 x Y 
| 4 
4 4 4 8 
5 5 6 12 
6 6 8 16 
7 7 10 20 
8 图 TRUE - 返回 附加 的 回归 统计 值 8 12 24 
ee 吕 喇 FALSE - 不 返回 附加 的 回归 统计 值 9 14 28 
N MAZ 10 10 16 32 
一 11 11 18 36 
图 7-151 输入 公式 7-152 ”计算 线性 方程 的 斜率 和 截 中 
，。 ”Dei> 技 558: 用 PEARSON() 函 数 求 线性 相关 度 
口 悠 ) 
0 


用 于 返回 两 个 数据 数组 之 间 的 Pearson 乘积 矩 相 关系 数 r， 访 系数 反映 了 这 两 个 数据 集 
合 之 间 的 线性 相关 度 ， 其 语法 格式 为 : PEARSON (array1，array2 )， 参 数 arrayl 和 array2 必 
须 是 数字 、 名 称 、 数 组 常量 或 包含 数字 的 引用 。 

7 利用 该 函数 求 线性 相关 度 的 方法 如 下 : 

BA 步 品 于 在 工作 表 中 输入 “数据 集 1” 和 “数据 集 2”， 其 中 “数据 集 1” 是 目 变 量 ,“ 数 
据 集 2” 是 因 变 量 ， 要 计算 其 线性 相关 上 度 ， 在 单元 格 C16 中 输入 公式 
“=PEARSON(B3:B15，C3:C15)”， 如 图 7-153 所 示 。 

沪 业 Egg 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 求 得 这 两 个 数据 集 之 间 的 Pearson 乘积 矩 相关 系数 r， 即 


它们 的 线性 相关 度 ， 如 图 7-154 所 示 。 
PIT C17 M ££ 
a B | Ss 
2 数据 本 1 数据 售 2 
第 7 草 1 线性 相关 程度 ， i 
全 7-153 ”输入 两 个 数据 集 及 公式 7-154 ” 求 得 两 个 数据 集 的 线性 相关 度 
> 技 559: 用 RSQ() 函 数 求 R 的 平方 
oe RSQO 函 数 的 功能 是 用 于 返回 根据 known ys 和 known x’s 中 数据 点 计算 得 出 的 Pearson 
>” 乘积 矩 相 关系 数 r 的 平方 ， 其 语法 格式 为 ， RSQ (known ys，known_xs)。 下 面 介绍 利用 该 
疯 数 求 Pearson 乘积 矩 相 关系 数 T 的 平方 的 方法 。 
这 里 仍 使 用 上 一 技巧 中 的 两 个 数据 集 ， 要 求 它 们 的 Pearson 乘积 矩 相 关系 数 T 的 平方 ， 
可 在 单元 格 D16 中 输入 公式 “=RSQ(C3:C1$S，B3:B15)”， 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 该 公 
多 ” 式 的 结果 ， 如 图 7-155 所 示 。 
人 村 
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PNT ~ 人 XV Af =RsQ(C3:C15, B3:B15) D17 大 

A B c WO 工 和 B | 
] i 
2 数据 集 1 数据 集 2 2 阁 据 集 ! 数据 守 2 
4 3 25 
5 5 36 
E 6 7 72 
7 9 88 
8 11 90 

9 13 105 

9 10 15 182 
10 11 17 204 
11 12 19 265 
12 13 21 289 
13 14 23 320 
14 23 15 
15 


25 330 
25 16 RSQ 乘 积 拭 相关 系数 的 平方 值 : 0. 857051 
RSQ 乘 积 算 相关 系数 的 平方 值 :|=RsQ C3:C15, B3:B15) “17| Cl 


到 7-155 求 两 个 数据 集 的 Pearson 乘积 矩 相 关系 数 r 的 平方 


PPP 技 560: 快速 用 咀 数 预测 未 来 销售 额 


利用 LINESTO 函 数 可 以 根据 目前 的 销售 年 份 和 销售 额 预 测 未 来 年 份 的 销售 额 ， 但 销售 
年 份 与 销售 额 之 间 必 须 存 在 线性 关系 。 下 面 介 绍 利用 该 函数 预测 未 来 销售 额 的 方法 。 

SEE 司 在 工作 表 中 先 输入 “编号 ” 列 ， 再 输入 具有 线性 关系 的 销售 年 份 及 其 对 应 的 销 
售 额 ， 如 图 7-156 所 示 。 

多 se 要 预测 出 未 来 年 份 的 销售 额 ， 需 先知 道 趋势 预测 方程 ， 这 里 假设 趋势 预测 方程 
为 y=ax+b。 知 要 求 得 a 和 b 的 值 ， 在 单元 格 E5 中 输入 公式 “=LINEST(D3:D12，B3:B12， 
TRUE，FALSE)” 如 图 7-157 所 示 。 


C25 . 开 | 假设 趋势 预测 方程 为 : PIT ~ 全 Xw 友 | FALSE) 
B E B C Dr | 
医 本 | 1 
2 编号 年 份 销售 额 编 亏 年 份 销售 额 “ 假设 趋势 预测 方程 为 : y=ax+b 
3 1 2002 280000 3 2002 求 a 和 b 的 值 : 
t 2 2003 480000 4 2 2003 a 
5 2004 680000 BE 2004 | =LINEST(D3:D12, B3:B12, TRUR, FALSE)| 
E 4 2005 880000 6 4 2005 
7 5 2006 1080000 7 5 2006 
8 6 2007 1280000 8 B 2007 
9 7 2008 1480000 9 7 2008 
10| 8 2009 ”1680000 Ti 8 2009 
ll1 3 2010 1880000 11| 9 2010 
到 | 10 2011 2080000 10 2011 
图 7-156 输入 线性 回归 分 析 数 据 图 7-157 输入 趋势 预测 方程 及 公式 


3 按 下 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 a 的 值 ， 再 根据 线性 方程 可 求 出 b 的 值 ， 如 图 7-158 
所 示 。 知 要 预测 2012 年 的 销售 额 ， 在 单元 格 E13 中 输入 公式 “=SUM(LINEST(D3:D12， 
B3:B12)*{11，1})” 如 图 7-159 所 示 。 


E5 ~ ££| =LINEST(D3:D12, B3:B12, TRUE， l FT mv) 1]) UL 年 
B E D 6 5 DE : 
1 1 
吕 出 件 宫 3 1 | 口 下 编号 坪 首 情 履 让 襄 挡 晶 We 
2 | 编号 年 份 ”销售 额 “假设 趋势 预测 方程 为 : y=ax+b 一 洁 党 信 和 生生 科 人 程 为 = 
3 1 2002 280000 求 a 和 b 的 值 : a 人 
4 2 2003 480000 a b E - rs 二 
站 3) [a th 
“国有 2004 680000 [ 200000 a0000 | 一 一 一 00 000 
8 a 2 SEUUUY 下 1 | 2006 1090000 
5 2006 1080000 BY) 6 | 2007 |1280000 
3 6 2007 | 1280000 a 7 | 2008 |1490000 
9 7 2008 1480000 10 9 | 2009 1690000 
二 二 11 3 2010 | 1890000 
i 9 2010 1880000 12, 10 2011 L2090000 | 
2 10 2011 2080000 预测 2012 年 的 销售 神 |=SUm (LINESTID3:D12 Ea:B1270[11, 1}) 


7-158 求 a 和 b 的 值 7-1$9 ”预测 2012 年 的 销售 额 
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哪 a 殷 下 (Enter〉 键 ， 得 到 公式 的 结果 ， 预 测 出 2012 年 的 销售 和 额 ， 如 图 7-160 所 
示 。 此 外 ， 还 可 利用 趋势 公式 yaxtb 预测 2012 年 的 销售 额 ， 即 输入 公式 
“=E5*11+F5”， 按 〈(Enter) 键 ， 得 到 的 公式 结果 与 利用 LINESTO 函 数 求 得 的 结果 一 样 ， 
如 图 7-161 所 示 。 


Eld Me kk Fld 友 | =E5+ll+F5 | 
C DF B E D E | es 
1 
三 — 二 二 < = [= \ ~ rn 3 、  ， 口 二 。 > 

2 编号 年份。 ”销售 额 假设 趋势 预测 方程 为 : y=ax+b 2 | 编号 年 份 一 勿 售 请假 疫 超女 预测 万 程 为 :y=axtb 

3 1 2002 280000 求 a 和 b 的 值 : 人 0 求 anb 的 入: 

4 2 2003 480000 a b 

5 3 2004 680000 200000 80000 ni 200099 S9099 

6 4 2005 880000 7 5 2006 1080000 

5 2006 1080000 8 6 2007 1280000 

8 6 2007 1280000 9 7 2008 1480000 

9 了 2008 1480000 10 8 2009 1680000 

10 8 2009 1680000 iiil 9 2010 1880000 

i 9 2010 -1880000 12 10 2011 2080000 

i 10 2011 2080000 13 预测 2012 年 的 销售 额 2280000 

13 预测 2012 年 的 销售 额 | 大 到 利用 趋势 预测 方程 求 2012 年 的 销售 额 : 2280000] 
贰 到 1 15 


7-160 利用 LINESTO 郴 数 预测 2012 年 的 销售 额 7-161 利用 线性 方程 预测 2012 年 的 销售 额 


> 技 561: 用 TREND() 遂 数 预 测 未 来 值 


利用 TRENDO 函 数 可 以 预测 未 来 值 ， 该 函数 用 于 返回 一 条 线性 回归 拟 合 线 的 值 ， 即 找 
到 适合 已 知 数 组 known 人 和 known x’s 的 直线 〈 用 最 小 二 乘法 )， 并 返回 指定 数组 new x’s 
在 直线 上 对 应 的 y 值 。 其 语法 格式 为 : TREND (known y’s,，known x’s, new x’s，const)， 
其 中 轴 数 new_x'’s 为 需要 函数 TREND 返回 对 应 y 值 的 新 x 值 。 

下 面 介绍 利用 该 函数 预测 未 来 值 的 方法 : 

世纪 9 咖 将 上 一 技巧 中 的 数据 复制 到 另 一 个 工作 表 中 ， 奉 要 预测 未 来 3 年 内 的 销售 额 ， 
可 先 在 工作 表 中 输入 相关 数据 ， 然 后 选择 单元 格 区 域 D14: D16， 按 下 〈F2〉 键 ， 输 入 公式 
“=TREND(D2:D11，B2:B11，B14:B16)”， 如 图 7-162 所 示 。 

Be 扩 下 〈Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 ， 即 可 求 得 未 来 3 年 的 销售 额 ， 如 图 7-163 
所 示 。 


PIT 下 X Y 大 =TREND (D2:D11, B2:B11, B14:B16)» D1l4 下 fF {=TREND (D2:D11, B2:B11, B14:B16)} 
A B C WNW F A B C WN : F 

il 编写 年 份 销售 额 编写 年 份 销售 额 
开 1 2002 280000 要 1 2002 280000 
3 2 2003 480000 3 2 2003 430000 
4 3 2004 B30000 和 3 2004 B30000 
可 4 2005 880000 5 4 2005 330000 
5 2006 1080000 6B 5 2006 1080000 
6B 2007 1280000 是 6 2007 1280000 
8 了 2008 1480000 8 了 2008 1480000 
9 3 2009 1680000 9 8 2009 1680000 
10 9 2010 1880000 3 9 2010 1330000 
Li 10 2011 2080000 Ll 0 2011 2030000 
12 i 
13 页 测 未 来 3 年 内 的 销售 额 : 13 预测 未 来 3 年 内 的 销售 额 : 

11 2012 | Di B2:Bll, Bld B16) 11 2012 2280000 

12 2013 这 2013 2430000 

3 2014 13 2014 26800001 

Ky Sy S Ni es 
图 7-162 输入 相关 数据 及 公式 7-163 ”预测 未 来 3 年 的 销售 额 


PPDP 技 562: 快速 为 员工 年 终 评估 打分 
TRIMMEAN0O 函 数 用 于 返回 数据 集中 一 定 百 分 比 的 最 大 值 和 最 小 值 后 ， 求 得 剩余 数据 的 
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内 部 平均 值 ， 其 语法 格式 为 TRIMMEAN (array，percent)， 其 中 ，array 为 需要 进行 电 选 并 
求 平均 值 的 数组 或 数据 区 域 ，percent 为 计算 时 所 要 除去 的 数据 点 的 比例 。 下 面 介绍 利用 该 也 
数 为 员工 年 终 评 估 打 分 的 方法 。 

人 打开 “年 度 考核 表 ” 若 根据 员工 的 “出 勤 量 和 “工作 态度 和 “工作 能 力 ” 为 员 
工 年 终 评估 打分 ， 在 单元 格 G3 中 输入 公式 “=TRIMMEAN(D3:F20，2/3)”， 如 图 7-164 所 
人 钞 。 


ES 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 求 得 各 员 
工 的 年 终 评估 的 最 后 得 分 ， 如 图 7-165 所 示 。 


PIT -CC XV FE| =TRINNEAN(DS:F20, 2/3) a -El -TRIOEANOS:F20 2/3) 
A : D E EF A B 5 E 
1 年 度 考核 表 1 年 度 考核 表 
2 员工 编号 员工 姓名 ， 出 动 最 工作 去 诬 _ 工 作 能 力 年 度 吕 成 细 2 员工 编号 员工 姓名 ”出 惑 量 ”工作 志 谋 工作 能 力 年 度 总 成 册 
[3 1 T 璀 茂 | 91,75 92,75 93.75 - 向 75 93.75 91, 9 
= 37,7 。 
A 


图 7-164 输入 公式 图 7-165 求 得 员工 的 年 终 评估 的 最 后 得 分 


>> 7.6 项 公 加 数 技巧 展现 


舱 套 函数 功能 强大 ， 但 使 用 起 来 也 较为 复杂 ， 用 户 需 要 掌握 舱 套 函数 中 各 个 函数 的 使 用 
技巧 ， 才 能 有 效 利用 骸 套 函数 。 
> 技 563: 求 最 小 值 时 忽略 0 值 

当 利 用 MINO 函 数 求 最 小 值 时 ， 知 参与 运算 的 数据 区 域 中 包含 0 值 时 ， 计 算 的 结果 显示 
为 0。 如 图 7-166 所 示 ， 在 单元 格 D15 中 输入 公式 “=MIN (E4: E13)”， 求 得 的 公式 结果 为 
0。 若 希望 求 出 除 0 值 外 的 最 小 值 ， 可 在 单元 格 D15 中 输入 公式 “=MIN (IF (E4: 
E13<>0，E4: E13))” 按 下 《Ctrl+Shift+Enter)〉 组 合 键 ， 即 可 忽略 单元 格 区 域 E4: E13 中 
的 0 值 ， 统 计 出 最 低 分 数 ， 如 图 7-167 所 示 。 

D15 MW 天 | <MIN(E4:E13) | D15 ” ££| {=NMIN IF (Ed4:E13<>0, E4:El13))} 


A B Cc Wm FE | A B Cc WN 
3 学 号 姓名 语文 英语 数学 3 学 号 姓名 语文 英语 数学 
4 20051001 “” 江 雨 薇 75 69 88 4 20051001 江 雨 菩 75 69 88 
5 20051002 郝 思 嘉 80 77 81 5 20051002 郝 思 嘉 80 77 81 
6 20051003 。” 林 晓 彤 75 85 0 6 20051003 林 晓 彤 75 85 0 
7 | 20051004 ” 曾 云 儿 60 85 75 7 20051004  ” 曾 云 儿 60 85 75 
8 20051005 ” 印 月 清 90 72 60 8 20051005 ” 即 月 清 90 72 60 
9 20051006 沈 沉 85 92 85 9 20051006 沈 沉 85 92 85 
10 20051007 ” 蔡 小 荷 80 96 69 10 20051007 ” 蔡 小 蓓 80 96 69 
11 20051008 ”和 尹 南 75 87 80 11 20051008 ”和 尹 南 75 87 80 
12 20051009 ” 陈 小 旭 77 68 81 12 20051009 ” 陈 小 旭 77 68 81 
13 20051010 其 婧 69 79 79 13 20051010 ” 莅 婧 69 79 79 
14 14 
15 | 求 “ 数 学 ”成 绩 的 最 低 分 : 已 ol 115 | 求 “ 数 学 ”成 绩 的 最 低 分 : 已 60l 


7-166 利用 MIN 函数 求 最 小 值 ， 显 示 结 果 为 0 7-167 ”忽略 0 值 ， 统 计 出 最 低 分 数 
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3 1 PDP> 技 564: 使 用 公式 制作 九 九 乘法 表 


在 Excel 中 ， 可 以 利用 公 云 制作 九 九 乘法 表 ， 方 法 非常 简单 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 一 个 空白 工作 表 第 1 行 和 第 1 列 中 分 别 输入 1~9 数字 ， 根 据 乘法 表 特 点 填 
序曲 元 格 区 域 。 在 单元 格 B2 中 输入 公式 “=B$1 & *"&$A2&"="&B$1*$A2”， 如 图 7-168 
所 示 。 


(XV 友 | =B$1&" * 友 $ 丰 2& =" 友 B 吕 1 站 中 A2 
C 
“一 


=B i “Bl 站 $a| 


7-168 ”填充 单元 格 区 域 并 输入 公式 


4 后 时 二 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 。 选 中 单元 格 B2， 复 制 公 式 ， 在 按 
(Ctrl〉 刍 时 选择 单元 格 C3、D4、E5、F6、G7、H8、I9、J10， 如 图 7-169 所 示 。 
包 弛 到 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 
选择 “公式 ”按钮 ， 粘 贴 公式 ， 如 图 7-170 所 示 。 


EE 


第 7 草 图 7-169 复制 公式 及 单元 格 图 7-170 ”粘贴 公式 
函数 高 级 应 
用 技巧 展现 


Cag 单 击 单元 格 B2， 拖 动 其 右 下 角 的 填充 柄 ， 填 充 公式 ， 可 得 到 乘法 表 的 第 一 列 数 
据 。 按照 同样 的 方法 ， 填 充 其 他 公式 ， 即 可 得 到 九 九 乘法 表 ， 如 图 7-171 所 示 。 


B2 ~ 人 大 =B$1& 站 “ 良 名 和 2 让 ”二 “ 自 BB 串 1 本 名 六 2 


二 J] 串 1&&” 亲 “应 中 上 1 O& =“ 颇 ] 串 1 六 中 1O 


zy8d 
Ga 


7#7=d49 
7#+8=56 


T+9=63 B#9=7d9+9=8 


匡 : 
9*9=81 


图 7-171 完成 九 九 乘法 表 的 制 表 


= 


y88d 
k® 
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>PP 技 565: 快速 产生 随机 的 整数 


利用 函数 INTO 和 RANDO 的 磐 屋 可 以 快速 产生 随机 的 整数 ， 有 具体 的 操作 方法 如 
Gas 要 想 产 生 0 一 8 之 间 的 随机 整数 ， 可 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=IN 
(RAND0O*8)”， 按 〈Enter) 键 ， 得 到 公式 的 结果 。 拖 动 填充 顶 ， 填 充 公 式 ， a 

0 一 8 之 间 随 机 整数 ， 如 图 7-172 所 示 。 


| PMT -7 XV f| =INT(RANDO*8) C3 -( 到 | =INT (RAND()*8) 
A B D a B 
1 lL 
2 2 
Ls| 产生 0 一 8 之 间 的 随机 整数 :INTCRAND ()+8) 加 产生 0 一 8 之 间 的 随机 整数 :L 2 7 6 了 | 
4 产生 0 一 50 之 间 的 随机 整数 : 4 产生 0 一 50 之 间 的 随机 整数 : 
5 5 


7-172 ”得 到 一 组 0~8 之 间 随 机 整数 


芒 费 才 要 得 到 0 一 50 之 间 的 随机 整数 ， 可 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=IN 
(RAND0O*5S0)”， 在 单元 格 区 域 C4: F6 中 填充 公式 ， 即 可 得 到 一 组 0 一 50 本 
如 图 7-173 所 示 。 


PP> 技 566: 实现 隅 列 求 和 


利用 散 套 浮 数 还 可 以 实现 隔 列 求 和 ， 例 如 要 求 “ 华 新 公司 销售 回 款 统计 报表 ”中 的 “期 
J 资金 占用 ”和 “期 末 资 金 占 用 ”两 列 的 值 的 和 ， 可 打开 “华新 公司 销售 回 款 统计 报表 ” 工 
作 表 ， 添 加 “资金 占用 总 计 ” 列 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=SUM ((C3:F3) * (MOD 
(COLUMN (C3:F3)，2) =0))”， 如 图 7-174 所 示 。 按 下 《Ctrlt+Shift+Enter〉 键 ， 计 算出 单 
元 格 B3 与 单元 格 D3 的 值 的 和 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 其 他 值 的 和 ， 如 图 7-175 
所 示 。 


FIT 本 其 对 在 2 富 


is 
Cd ~ 人 友 | =INT(RANDO*50) 年 新 公司 久久 回 款 统 计 各 和 时 


二 B 


产生 0 一 8 之 间 的 随机 整数 : 2 7 6 7 i i 3 | 
产生 0 一 50 之 间 的 随机 整 4 28 I l 辣 家 55, 5| 41086. 
9 35 26 27 下 二 及 二 | 471775,2 和 OE 0 
22 17 25 18 pr E 一 由- 0 T6593 2 到 : 二 ss 
周 2 十 全 
7-173 ”得 到 一 组 0 一 S0 之 间 的 随机 整数 7-174 ”输入 公式 
F3 -( ££ | {=SUN (CB3:E3)* (NOD (COLUNMN (B3:E3), F3 一 | T=SUIITIEBS: 区 3 二 TMGODTICOLOMH tB3:ES), 


B | D E 


~ 66444.2 256 5 S70890.1 1310150.3 | 


: a 

6 

7 | 

8 语 惟 宴 | 

9 外 563620 inzoadm6 
10 | 65a432 654326 | S465210 站 951200 Badzn| 
11 


7-175 ”实现 隔 列 求 和 
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PPDP 技 567: 判断 东 年 份 是 同年 还 是 平年 

要 年 ， 可 以 根据 下 面 两 种 情况 判断 。 该 年 份 能 被 4 整除 但 不 能 被 100 整除 。 该 年 份 能 被 
400 整除 。 只 要 满 足 上 面 任 意 一 种 情况 ， 说 明 该 年 份 是 周年 ， 含 则 为 平年 。 

下 面 利用 多 套 函数 来 判断 对 年 份 是 国 年 还 是 平年 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


Ld 


A 


7 茸 包 a 吧 在 工作 表 中 输入 “年 份 ” 列 和 “是 个 为 国 年 ” 列 ， 在 单元 格 C16 中 输入 公式 


“=JIF(OR (AND(MOD(B16,4)=0,MOD(B16,100)<>0),MOD(B16,400)=0)," 羡 年 ",")” 如 图 7-176 
所 示 。 
a 扫 下 《Enter) 键 得 到 公式 的 计算 结果 。 各 单元 格 B16 中 的 年 份 为 国 年 ， 则 显示 
_ “ 国 年 ” 大 不 是 则 显示 为 空 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 快速 判断 出 “年 份 ” 列 中 的 哪些 年 
3 份 是 头 年 ， 如 图 7-177 所 示 。 


FAT = dE C1i6 = 天 | =1F (OR (AND (NOD(B16 4)=0, NOD' 
EF] A Er L 了 13 9 , 
1 时 14 
二 | a iD BG, 41=0, HODIBIG, 1 00) C0) 
1 19981 , HOT BL, 400s0, "图 年 ”, “") 
i 
wl 和 1 
LU 1 工 93 
1 
1 337 
199s 
999 
2 
200l 
bc 200e 
Se 图 7-176 输入 数据 及 公式 图 7-177 ”判断 年 份 是 否 为 间 年 
3 
D> 技 568: 让 求 和 结果 中 不 显示 0 
一 般 情 况 下 ， 在 使 用 SUMO 函 数 求 和 时 ， 若 单元 格 的 值 都 为 0， 则 求 和 结果 也 会 显示 为 
”0。 厂 布 望 求 和 的 结 来 不 吕 示 为 0， 可 利用 内 套 函 数 实现 ， 且 体 的 操作 方法 如 下 : 
Oy F , YY 、 ~ y 、 一 一 人 » 
CEI 打开 “学 生成 绩 表 ”工作 表 ， 添 加 “总 分 ” 列 ， 在 单元 格 G4 中 输入 公式 
“=SUM (D4: F4)” 如 图 7-178 所 示 。 按 下 〈Enter〉 键 得 到 公式 结果 ， 填 充 公 式 ， 即 可 看 
到 单元 格 G14 中 的 求 和 结果 显示 为 0， 如 图 7-179 所 示 。 
了 PIT -Ct XV f| =SUI(Dd:Fd) es | =SUN (D4:F4) 
1 学 生成 绩 表 2 子 生成 绩 表 
2 ss ， ， > 
5 著名 语文 于 十 数学 局 分 3 学 号 姓名 语文 英语 数学 
区 要 20051001 “这 二 和 2 90 当时 昭 | 一 中 一 一 的 一 一 
5 20051002 ” 郝 思 嘉 80 77 81 Fd) 20051003 “ 林 晓 彤 75 85 79 
6 20051003 ” 林 晓 彤 75 85 79 20051004 ” 曾 云 儿 60 85 75 
7 20051004 ” 曾 云 儿 60 85 75 20051005 ” 印 月 清 90 72 60 
20051005 ” 印 月 清 90 72 60 20051006 。 沈 沉 85 92 85 
9 20051006 沈 沉 85 92 85 20051007 ” 蒙 小 蓓 80 96 69 
如 10 20051007 ” 蒙 小 蓓 80 96 69 20051008 ” 必 南 75 87 80 
医 合 Wm 20051008 ”和 尹 南 75 87 80 20051009 ” 陈 小 旭 77 68 81 
> Te 20051009 ” 陈 小 旭 77 68 81 20051010 。 薛 婧 69 79 79 
了 本 20051010 。 薛 婧 69 79 79 20051011 张 关 
14 20051011 张萌 | 15 
图 7-178 输入 公式 图 7-179 求 和 结果 显示 为 0 
节 弛 大 要 使 求 和 结果 不 显示 为 0， 可 在 单元 格 G4 中 输入 公式 “=IF(SUM(D4:F4)=0， 
U 一 » 一 一 、 By NN 站 一 一 
0 “”, SUM(D4:F4)”, 如 图 7-180 所 示 。 复 制 单元 格 G4 中 的 公式 ， 并 将 其 粘贴 到 单元 格 G14 
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求 和 结果 不 显示 为 0， 如 图 7-181 所 示 
中 ， 则 其 求 和 结果 不 显示 为 0， 如 图 7-181 所 示 。 
PMT v(™ Xv fk =IF(SUNODE:F4)=0, “°°, SUNMD4:F4)) G14 - | =IF (SUNMDI4:F14)=0, *", SUM (D14:F14)) 
B 区 D E F H B E D E F H 
1 1 学 生成 绩 表 
2 芝 
本 | 学 号 国 | 字号 [ 妊 各 [| 语文 | 英语 | 娄 学 | 总 分 | 
el 20051001 ~ 用 祝 应 庙 SUI[ (D4:F4)) 4 20051001 了 5 Bb9 88 232..4 
5 20051002 家 证 8077 3 本 
6 20051003 ” 林 晓 彤 75 85 79 239 曾 云 儿 
7 | 20051004 ” 曾 云 儿 60 85 75 220 1004 古人 6 89 13 220 
人 8 20051005 ” 邱 月 清 90 72 60 222 
8 20051005 ” 印 月 清 90 72 60 222 9 20051006 ” 沈 沉 85 92 85 262 
9 20051006 沈 沉 85 92 85 262 10 20051007 花 小 蓓 80 96 69 245 
10 | 20051007 ” 蒙 小 莅 80 96 69 245 11 20051008 ” 必 南 75 87 80 242 
11 20051008 尹 南 75 87 80 242 12 20051009 ” 陈 小 旭 77 68 81 226 
12 ,20051009 ” 陈 小 旭 77 68 81 226 13 20051010  。 薛 婧 69 79 79 227 
13 | 20051010 。 薛 婧 69 79 79 227 ji4 | 20051011 张萌 广 1 
14 ,20051011 ”张萌 0 15 良 (ctrl) - 
7 “ 作 、 ED \ 芭 炒 7 ee ~ 人 已 十 时 
图 7-180 输入 骸 套 函数 图 7-181 使 求 和 结果 不 显示 为 0 


>P> 拷 569: 求 相交 区 域 的 数据 和 


若 要 求 得 两 组 数据 的 交叉 区 域 的 数据 和 ， 可 按照 如 下 方法 进行 计算 : 

全 新 建 一 个 空白 工作 表 ， 在 单元 格 区 域 B4: F6 和 C6: G9 中 分 别 输入 一 组 数据 ， 
要 求 得 它们 的 交叉 区 域 数 据 和 ， 可 在 单元 格 E11 中 输入 公式 “=SUM (B4: F6 C6: 
G9)” 如 图 7-182 所 示 。 

芒 l 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 求 得 两 组 数据 的 交叉 区 域 的 数据 和 ， 如 图 7-183 所 示 。 


SE 丰 站 :已 名》 


| 


B 6 E FE 上: 0 

1 
I LU 11 lt 1 蕊 了 者 
5 11 12 13 14 15 
Ba le 1 1 晶 15 1 下 
下 1t 1 1b 17 1 三 
9 15 16 17 18 1 
日 16 17 1B 有 20 
1 

避 到 求 蛋 交 区 域 的 融 气 和 | 匡 S0RLIE4 :FE C6:09 求 相 京 区 博 的 站 所 和 | | 


图 7-182 输入 数据 及 公式 图 7-183 求 得 两 组 数据 的 交叉 区 域 的 数据 和 


PP 技 570: 求 介 于 两 个 条 件 之 间 的 平均 值 


若 要 求 得 满足 不 同 条 件 的 数据 的 平均 值 ， 可 利用 AVERAGE0O 函 数 和 IFO 函数 的 藤 套 进 
行 计算 。 即 打开 “学 生成 绩 表 ”工作 每 ， 要 求 得 成 绩 >=80，<=100 的 数据 的 平均 值 ， 可 在 单 
元 格 E16 中 输入 公式 “=AVERAGE (IF ((C5: El14>=80) * (C5:; E14<=100)，C5: 
E14))” 如 图 7-184 所 示 。 按 下 《〈Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 ， 即 可 得 到 满足 条 件 的 数据 平均 
值 ， 如 图 7-185 所 示 。 


PMT “A Eldt=i00) CS:Eid)) = ee : 
- = - su Eié = | [NVERACE LITF (LOS :EL 
直 B C h E I 
点 B i 五 医 
学 生 厄 博 衣 
= | er 
[a m 曹 厂 学 生成 缚 砷 
一 二 om 让 sy 
下 性 洛 合生 en i ; = ， 
5 20051001 江 雨 蕊 75 的 BB | 国学 号 | 好 高 襄 广 英语 数学 
20051002 郝 员 二 En TT 可 5 | 20051001 江 击 本 了 5 人 8 EB 
T0051003 林 庙 鹿 85 95 "wy | 20051002 地 轩 杞 B0 17 Bl 
2005100d4 站 云 儿 | 的 全 ?5 20051003 料 怠 所 5 35 此 
5 20051008 友和 月 缠 Ela] 了 3 Ei 时 | 20051004 曾 云 儿 ED 95 了 5 
0 ansl006 就 沉 65 Ee 5 条 | 20051005 印 月 请 0 Ek: ED 
051007 村 小 而 80 | | | 0051008 丈 志 B5 Ee 已 5 
3 0510n08 天 南 下 本 7 B 20051007 莹 小 家 Ei Es BS 
4251009 陈 小 租 | 17 [二 Bl 2 | 20051003 也 南 5 97 Bn 
01010。 本 如 | 的 人 卫生 3 | 200541009 陈 小 旭 四 提 Bl 
5 5 让 酬 晴 Ba 了 人 Ta 
求 5=90, ds100 的 戚 右 的 平均 人 : SAVERANGE IR CCS :EL 7d)$ 
[eid 100), C5:E14)) 未 汪 剖 |, 研 1 的 的 成 缚 的 平均 值 : [nl 


图 7-184 输入 公式 图 7-185 求 得 满足 不 同 条 件 的 数据 的 平均 值 
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省 六 技 571: 求 区 域 中 最 大 几 个 数 的 平均 值 


耕 要 求 得 某 一 数据 区 域 中 最 大 几 个 数 的 平均 值 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 
仍 以 上 一 工作 表 为 例 ， 硅 求 数据 区 域 中 最 大 的 5 个 数 的 平均 值 ， 可 在 单元 格 F18 中 输入 
公式 “=AVERAGE(LARGE(C5:E14,ROW)INDIRECT("1:5"))))”， 如 图 7-186 所 示 。 按 下 


. 人 网 三 | AAA 十 二 从 
加 《Ctrlt+ ShifttEnter〉 组 合 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 ， 如 图 7-187 所 示 。 
DD 8 
2 
PIT ”© XY Af INDIRECTC1:5")))) 有 F18 - 到 | {=AVERACE (LARGE (C5:E14, ROWT 
4 | 学 号 姓名 ,语文 英语 ” 数学 A E 二 -二 
5 20051001 3 生 子 瑟 姓名 语文 二 数学 
6 20051002 赤 5 20051001 江 雨 燕 75 69 88 
7 | 20051003 6 20051002 ” 郝 思 喜 80 7 了 81 
2005100 7 20051003” 林 晓 彤 75 85 79 
Re 
也 四 200510o6 8 2005100d 曾 去 儿 60 85 75 
| 20051007| 蒙 小 巷 9 ,20051005 ” 印 月 清 90 72 60 
cD) | 20051008 10 20051006 沈 沉 85 92 85 
13 20051009 11 ,20051007 ， 蔡 小 荷 80 96 69 
14 ‘20051010 12 20051008 ”和 必 南 75 87 80 
15 13 ,20051009 ” 陈 小 坦 77 68 81 
求 >=80， 《=100 的 成 绩 的 平均 值 : 85. 35714 14 ,20051010 薛 婧 69 79 79 
_ 15 
; 欠 域 c5:Eld 中 最 太 的 5 个 数 的 平均 值 : [AVERAGE LARGE - 
国 国 求 单元 笠 区 堪 也 要 六 的 5 个 下 的 十 人 本 16 | 求 汪 80,《=100 的 成 绩 的 平均 值 : 85. 35714 
20 INDIRECT (1:5°)) 17 = 
J 21 )) “18 | 求 单元 格 区 域 c5:E14 中 最 大 的 5 个 数 的 平均 值 : 90. 6| 
$4 
RJ < 人、 村 加 三 | YI 四 机 国友 和 
图 7-186 输入 公式 图 7-187 求 得 数据 区 域 中 最 大 的 5 个 数 的 平均 值 


>DP> 拷 572: 用 空格 对 齐 姓名 


后 在 介绍 过 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 使 “姓名 ” 列 中 的 文本 更 加 地 整齐 ， 这 里 利用 

“” ， 左 套 函数 在 两 个 字 的 姓名 中 间 添 加 一 个 空格 的 方法 来 对 齐 文 本 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
By 打开 “学 生 档 案 表 ” 工 作 短 添加 “更 改 后 的 姓名 列 ” 列 。 在 单元 格 E2 中 输入 公 

式 “=IF (LEN (B2) =2,MID (B2,1,1) &" "&MID (B2,2,1) ,B2)”， 如 图 7-188 所 示 。 
BW 近 下 (Enter〉 键 得 到 公式 结果 ， 此 时 单元 格 B2 中 的 两 个 字 的 名 字 中 间 添 加 了 


60cd 


与 
图 < 一 个 空格 。 在 完成 填充 公式 之 后 ， 则 “姓名 ” 列 中 两 个 字 的 名 字 与 三 个 字 的 名 字 对 齐 排 列 ， 
如 图 7-189 所 示 。 
PIT Xv 友 | NIDCB2, 2,1),B2) 柯 E2 hg | =IF (LEN(B2)=2, MID(B2, 1, 1)&” 
第 7 草 SO 有 2/ Tene) TD 
疯 数 高 级 应 | 女 118 “ID (B2, 2 1), 
用 技巧 展现 
女 .1986/11/12. 
.200510 芋 小 和信 男 1987/3/13. 
、 河 . 女 
男 
男 
.200510 女 1986/9/18.. 
_ 1988/5/19 
记 (2 015 杨 清 清 男 .1989/11/21.. 
女 ” 柳 暑 琳 985/5/22 | 柳 晓 琳 
图 7-188 输入 公式 图 7-189 利用 疯 数 对 齐 后 的 姓名 列 
> 技 573: 从 身份 证 中 判断 性 别 
出 (O) 、 全 吕 2 色 绩 、 和 大 大 全 、 
FY 居民 的 身份 证 号 有 15 位 的 ， 也 有 18 位 的 。15 位 的 身份 证 号 的 第 15 位 数 代 表 居 民 的 性 
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别 ，18 位 的 身份 证 号 的 第 17 位 代表 居民 性 别 。 若 该 数字 为 偶数 ， 则 表示 性 别 是 “ 女 ” 若 为 
奇数 ， 则 表示 是 “ 男 ”。 

下 面 以 “学 生 档 案 表 ”工作 秒 中 的 “Sheet2” 表 为 例 ， 从 “身份 证 号 码 ” 列 中 判断 学 
生 的 性 别 ， 可 先 打开 “学 生 档 案 表 ”工作 往 ， 切 换 到 “Sheet2” 表 中 添加 “性 别 ” 列 。 在 
单元 格 E2 中 输入 公式 “=IFMODQMID(C2,17,1),2)," 男 "" 女 ") ”如 图 7-190 所 示 。 按 下 
《Enter〉 键 得 到 公式 的 结果 。 在 完成 填充 公式 之 后 ， 从 其 他 身份 证 号 码 中 提取 性 别 ， 如 图 
7-191 所 示 。 


兵 | =IF (MOD (MID (C2, 17, 1), 2), “ 男 *,* 


» 31209198312064542. 
371209198311062543 


. ,371328198407161062. 


图 7-190 输入 公式 图 7-191 从 身份 证 号 码 中 提取 性 别 


PDP> 搁 574: 按 性 别 统计 人 数 


在 知道 员工 或 学 生 的 性 别 的 情况 下 ， 利 用 舱 套 函数 可 以 分 别 统 计 出 女性 的 人 数 和 男性 的 
人 数 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 

久别 打 开 上 一 提取 性 别 后 的 工作 表 ， 在 数据 区 域 下 方 分 别 输入 “女生 人 数 ” 和 
“男生 人 数 ” 在 单元 格 C19 中 输入 公式 “=COUNTIF (E2:E17，" 女 ") &" 人 "” 如 图 7-192 
所 示 。 

久 旨 2 按 下 (Enter〉 键 ， 即 可 统计 出 女生 的 人 数 。 在 单元 格 C20 中 输入 公式 
“=COUNTIF 〈E2:E17，" 男 ") 有 "人 "”， 即 可 统计 出 男生 的 人 数 ， 如 图 7-193 所 示 。 


Xv 友 | =COTNTIF(E2:E17,“ 女 ”) 和 人” 


本 


7-192 输入 数据 及 公式 


反 | =COUNTIF (2:E17,“ 胃 ?让 ”人 ” 


女生 人 数 :[ECOUNTIF (E2:E17，“ 女 ")&" 人 ” 
生 人 数 : 


E 


”37120919791106251 


对 对 对 对 烟 对 对 烟 对 烟 


痊 八 由 思 
男生 人 数 疙 | 


分 别 统计 出 男生 和 女生 的 人 数 


7-193 


PPP> 搁 575: 用 IF() 遂 数 限定 产品 的 价格 


右 希 望 产 品 的 价格 只 在 一 


定 范围 内 波动 ， 则 可 以 利用 下 0 函数 来 限制 产品 的 价格 。 
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基体 的 操作 方法 如 下 : 

By 打开 下 面 的 工作 表 ， 添 加 “ 限 价 ” 列 。 若 希望 表格 中 产品 的 价格 在 90 一 348 之 
间 变 化 ， 即 最 低 价 格 不 超过 90， 最 高 价格 不 超过 348， 可 在 单元 格 E2 中 输入 公式 
“=JF(D2>348，348，IF(D2<90，90，D2))” 如 图 7-194 所 示 。 

人 sg 按 下 (Enter) 键 ， 计 算出 公式 的 结果 ， 拖 动 填 充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 “ 限 
价 ” 列 的 值 ， 如 图 7-195 所 示 。 

人 为 了 验证 公式 是 否 能 够 达到 限 价 的 目的 ， 可 在 单元 格 D2 和 D3 中 分 别 输入 
“420”“200” 可 看 到 “ 限 价 ” 列 中 的 值 随 之 发 生变 化 ， 如 图 7-196 所 示 。 


PET Kw | TFT 4B, TF DID, 0b, Pa] E2 | =IF (D2)349, 34B IF‘D2<90, 90, D2)) [ 


有 六 | D 
全 面 妆 和 | 枉 炉 | 士 亚 Th 读 1 机 te 


妍 目 卓 部 必 肤 服 


:本 
刷机 
兰 谈 暂 查 清新 水 届 涛 蜂 |d0al 兰 冠 欧 蜀 清新 水 质 凝 营 |4onl 兰 过 区 乔 清新 水 局 团委 |aon 2 
酒 肚 收 复 害 《平滑 型 》 活 肤 让 蓝 箱 〈 平 入 型 ) |sowa 活 肤 修复 将 《于 和 型 ) |5om1 | 备 环 ,二 

之 其 净 自 通 自 友 深 化 简 竹 200NL | 二 二 天 完美 净 白 透 自 赛 泽 化 要 型 2001L | :sa 90 亮 甘 将 自 十 自 碾 天 化 执 醒 区 是 L de 90 | 加 
| 讲 ， 让 有 tm 
加 所 首 均 

7-194 ”输入 公式 7-195 ”得 到 “ 限 价 ” 列 的 值 7-196 ”验证 公式 的 正确 性 


PPP 技 576: 根据 农历 年 份 判断 生肖 


在 Excel 中 ， 利 用 般 套 函 数 可 以 根据 农历 年 份 判断 出 设 年 的 生肖 。 具 体 的 操作 方法 如 
下 s 

ES 在 工作 表 中 输入 “农历 年 份 ” 列 和 “生肖 ” 列 ， 在 单元 格 C3 中 输入 公式 
“=MID 〈" 鼠 牛 虎 免 龙 蛇 马 羊 猴 鸡 狗 猪 "，MOD 〈B3-4，12) +1，1)” 如 图 7-197 所 示 。 

人 SEE 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 判断 出 单元 格 B3 中 的 农历 年 份 对 应 的 生肖 。 在 完成 填 
充 公式 之 后 ， 即 可 判断 出 其 他 农历 年 份 对 应 的 生肖 ， 如 图 7-198 所 示 。 


PHT -7 XV Af JOD(B3-412)+1,1) | C3 ~ 掺 | =1ID(“ 奶牛 虎 免 龙 蛇 马 羊 雏鸡 狗 猪 ”， 
[让 和 B NE E J BN E F 
1 b 
2 农历 年 份 加 农历 年 从 和 
3 =mIDC* 舰 牛 虎 免 龙 蛇 马 羊 猴 鸡 狗 猪 ”, NOD (B3-4, 12)+ 人 本 
1.1) 1987 免 
5 1987 1973 牛 
1373 1950 虎 
= 1925 牛 
8 1925 1975 免 
9 1975 1980 狠 
10 1980 1966 Ey 
ji 1966 1935 猿 
人 1935 1927 
13 1927 14 " 切 
图 7-197 输入 数据 及 公式 图 7-198 根据 农历 年 份 判 断 其 对 应 的 生肖 


PPP 技 577: 用 另 数 判断 数字 的 奇偶 性 
在 工作 表 中 输入 一 组 数据 ， 利 用 下 0 函数 和 ISODDO 函 数 的 授 套 可 以 判断 出 数字 的 奇偶 
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性 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

凶 W 到 在 工作 表 中 输入 一 组 数据 ， 要 判断 其 奇偶 性 ， 可 在 单元 格 C18 中 输入 公式 “=IF 
(ISODD (B18),，" 侦 数 "，" 奇 数 ")” 如 图 7-199 所 示 。 

人 SEE 近 下 (Enter〉 键 ， 判 断 出 单元 格 B18 中 的 数字 的 奇偶 性 。 在 完成 填充 公式 之 
后 ， 即 可 判断 出 其 他 数字 的 奇偶 性 ， 如 图 7-200 所 示 。 


PIT -全 =IF(ISODD(B18),“ 奇 数 “,“ 偶 数 ”) C18 ” 友 | =IF (ISODD (B18),“ 冶 数 ”,“ 偶 数 ”) 
A B WN Db FE F B WW E F 
16 16 . 
Ui 数字 奇 站 ure 和 
融 本 | =IF (ISODD (B18),“ 商 数 ”, “偶数 ”) em 
19 17 
20 66 
21 32 
22 52 站 
23 11 
24 7 让 
25 19 6 
26 6 85 
于 85 73 
28 73 68 
29 68 30 属 
7-199 输入 数据 及 公式 7-200 判断 数字 的 奇偶 性 


除 利用 IF0O 函 数 和 ISODDO 函 数 的 租 套 可 判断 出 数字 的 奇偶 性 外 ， 还 可 利用 IFO 函 数 和 
ISEVENO 函 数 的 租 套 进行 判断 。 在 单元 格 C18 中 输入 公式 “=IF (ISEVEN ($A16), "偶数 "， 
"奇数 ")” 即 可 判断 出 单元 格 B18 中 数字 的 奇偶 性 ， 如 图 7-201 所 示 。 


PNT ”7 XY 友 | =IF (ISEVEN ($A16), “偶数 ”, “奇数 ”) C18 ~ 友 | =IF (ISEVEN ($416), “偶数 ”,“ 译 数 “) 
| 4 BW E F A B WN E F 

16 16 

17 数字 奇偶 17 数字 下 

| 18 | =IF(ISEVEN ($a16)“ 偶 数 "“ 奇 数 ”) _18 | 28 [六 

19 17 19 这 

20 66 20 66 

21 32 21 32 

22 52 22 52 

23 23 11 

24 7 24 下 

25 19 25 19 

26 6 26 6 

27 85 27 85 

28 下 28 ne 

29 68 29 68 


7-201 利用 IFO 函 数 和 ISEVENO 函 数 的 峙 套 判 断 数字 的 奇偶 性 


PP> 搁 578: 返回 产品 的 缺 货 提示 信息 


利用 ISERRORO 函 数 和 下 0 函数 可 以 返回 产品 的 缺 货 提 示 信 息 ， 其 中 ISERRORO 函 数 用 于 
判断 指定 值 是 否 为 任意 错误 值 ， 如 #N/A、#VALUE!、#NUMI! 等 。 若 指定 值 为 任意 错误 值 ， 
则 返回 TRUE; 否则 ， 返 回 FALSE。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

世 吧 二 开 下 轴 的 工作 表 ,“ 交 易 额 ” 列 中 的 公式 引用 了 “提货 数量 ” 列 中 的 单元 格 ， 
当 “ 提 货 数量 ” 列 中 显示 “ 缺 货 ”时 ,“ 交 易 额 ” 列 中 就 会 出 现 错误 值 。 要 使 出 现 错误 值 的 
单元 格 在 “实际 出 库 ” 列 中 对 应 的 单元 格 中 显示 “暂时 缺 货 ”的 提示 信息 ， 可 在 单元 格 G3 
中 输入 公式 “=IFUISERROR(F3)，" 和 暂时 缺 货 ".，F3)” 如 图 7-202 所 示 。 

节 弛 a 反 下 (Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 第 一 个 实际 出 库 额 。 拖 动 填充 棉 填 充 公 式 ， 即 可 
看 到 “交易 额 ” 列 中 出 现 错误 值 的 单元 格 在 “实际 出 库 ” 列 中 的 对 应 单元 格 中 显示 “暂时 缺 
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货 ” 字 样 ， 如 图 7-203 所 示 。 


世 攻 


让 EB 上 bh 区 EF 


数量 市 场 占有 珊 证 人 比 合 | 溃 实际 出 座 | a 豆 融 jf 声 占有 看 率 | 玄 际 出 应 

Ilan | I. sm | es EE 

| .| 2 3 119%0000 |T SERROR (Fa) E -十 Bm 

2. jE | 100. Oo% S75000_ |, “暂时 虐 卉 | 25 2 08% | 100. OO 匣 间 275000 | 

TE EC ET EN rT ,3 二 2065000 

ER | LUE | E ,站 FLUE | 
本 8% 00, oo Me 


5 rem | no. Pie | 5, Oem | 

| 10., 49% | 100. DR 
| 4. Ta | 100. Do 1920000 
er | 
| 热 党 | 5 ea | 10n. om | 于 新 | 元 &LUE' 
一 


| 4 Sam | LO, Ou 者 2 ona 
100. Do% 2 1120000 


图 7-202 输入 公式 图 7-203 ”返回 产品 的 缺 货 提示 信息 


Ea 
52 星 ， 33% 100. Di 1920no00 | 1820000 
| 35,52% | 周 风 | 2345000 | 
1 如 一 100- Dm 63nnon 
| 


| | 100. ON 本 340000 | : 


ZSd 
RS 


DP> 技 579: 数字 和 文本 的 分 离 


当 单 元 格 中 的 数据 同时 包含 数字 和 文本 时 ， 可 以 利用 下 面 的 方法 将 数字 和 文本 分 离 ， 分 
别 显 示 在 不 同 的 单元 格 中 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

3 打开 “车 辆 使 用 管理 表 ” 工 作 短 ， 在 数据 区 域 下 方 输入 “所 属 城市 ”和 “和 车牌 
号码 ”。 若 要 将 “和 车 写 ” 列 中 的 数字 和 文本 分 离 ， 可 在 单元 格 C13 中 输入 公式 
“~RIGHT(A3, SUM (LEN (A3) -LEN (SUBSTITUTE (A3, {0, 1, 2, 3, 4, 5,6, 7,， 
8，9}, ))) )” 如 图 7-204 所 示 。 

人 SEE 掖 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 ; 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 将 数据 中 
的 数字 分 离 出 来 ， 如 图 7-205 所 示 。 


80ld 
CD 


881d 
J 


60zd 
CO 


而 | 叫 ] 辣 和 直 引 5 国 二 下 证 1 汪 ]~ 下 二 VSTTESTITITTET ES | 二 


2 二 已 :可 眉 -国生 二 让: 康 用 下 | = i 本 车 时 全 证 对 
ET 3 恰 F 45672 用 南 ， 业 各 部 oneal :0 18i00 
| + 和 RR 45673 了 业 胡 户 2008 丽 及。 td: 的 0 
3 一 F dT | 业 2008/21 | :i 15: 的 ¥en Py 和 0 幸 的 390 
4 J dE672 /ar m0 0 57533 P20 15:00 和 
5 瑰 h 56789 陈 息 业务 部 2005/2/5 9:00 18:00 390 人 
ED BE Pe 67532 另 南 业务 部 20 后 这 入 12:20 15:00 Eel 刘 区 EF 31816 了 露 。 业 肖 部 S08yaya 名 :的 二 :上 | 
A 7 短 F 67532 “更 南 ， 业 5 :20 0 0 
© \O # 蚤 Pp al181 阵 才 业务 部 3002 8 的 20 330 
9 项 F 81815 陈升 业务 部 2005/2/2 8:00 18:00 Er 


车 牌号 三 
=BRIGHT (A3, SUN (LEN CAS =LEN (SUESTITUTE CAS, (0, 1, 2, 3S, 4, 5, 
6 7 生生 | 3 


第 7 草 7-204 输入 公式 国 7-205 从 数据 中 人 }) 离 出 数字 


类 高 以 人 一 二 本 
各 地 5 民 mA D13 中 输入 公式 “=SUBSTITUTE(A3，C13，)”， 计 算出 公式 的 结 


果 ， 然 后 填 序 公式 ， 即 可 将 数据 中 的 文本 分 离 出 来 ， 如 图 7-206 所 示 。 


PT = xX Fl mSUBSTITUTE (AS, C13 ok | =SUBSTITUTE (A3, C13 

| 公司 车 师 使 用 管理 表 公司 车 辆 使 用 管理 表 

这 FE 使 由 9 5 了 六 r 去 了 > 

3 EE 吹 南 业务 部 有 0 90 15:00 Pe 
_U 4 阴 逢 ”业务 部 2006/2/3 14:00 20:00 $60 14:00 20:00 0 
医 5 逢 A 56799 防震 业务 部 2005/2/5 9:00 18:00 #90 9:00 18:00 | #90 
ND 6 逢 5c 57532 以 羡 业务 部 2005/2/3 12:20 .15:0 .#30 区 15:09 #5) 

? 67532 ”业务 家 ”3005/2/7 9:20 21:00 #20 2 二 投入 

9 御 B 31316 务必 2005/21] 3;00 ,21:00  ¥30 ee 

9 着 F 31816 业务 部 2005/2/2 $:00 18:00 5360 : : 

10 

11 

六 全 

gs672 JesUBsTITUTE (ks 

14 45672 

15 $5679 

16 67532 

1? 67532 

18 81816 

I 81916 


by88d 
k® 


图 7-206 将 文本 从 数据 中 分 离 出 来 
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PDP 技 580: 使 用 MID() 消 数 分 填 金 额 


在 工作 表 中 输入 工资 、 训 用 等 金额 时 ， 有 时 需要 将 金额 分 填 到 不 同 的 列 中 ， 利 用 MIDO 也 
数 和 其 他 函数 的 租 套 可 以 很 方便 地 完成 这 一 操作 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

包 别 将“ 车辆 使 用 管理 表 ” 工 作 秒 中 “Sheet1” 工 作 表 中 的 数据 复制 到 “Sheet2” 工 
作 表 中 ， 并 在 “车 辆 消耗 费 ” 列 右 侧 添加 “ 亿 ”“ 千 万 ”“ 百 万 ””“ 十 万 ””“ 万 ”“ 千 ”、 
“ 百 ”“ 拾 ””“ 元 ”“ 角 ” “分 ” 列 。 在 单元 格 H3 中 输入 公式 “=MID(REPT(" "，11- 
LEN(ROUND($G3, 2)*100)+($G3=""))&ROUND($G3，2)*100，COLUMN(H1)，1)”， 如 图 
7-207 所 示 。 

就 名 扩 下 《〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 ， 再 分 别 癌 右 、 回 下 拖 动 填 充 柄 ， 填 充 
公式 ， 即 可 将 “和 车辆 消耗 费 ” 列 中 的 金额 分 填 到 不 同 列 中 ， 如 图 7-208 所 示 。 


下 eT 
FIT = EE TD ET TE 
局 | - 


持 辆 使 用 管理 表 


2 司 用 日 骨 开始 使 用 时 间 时 间 诗 辆 消 耕 器 忆 寺 万 下 万 十 万 万 于 
Be | soosr2A EM 15:00 eo |=NIDIREPT” ,11-LENIROUNHDE 

NS la:0n 0: nn 各 0 | 

3 | 2200s EL .1800 0 ROUND (SES, 374100, COLUNN (AL » 

el 15:00 #0 1 

了 22000572 EE 

上 22000521 和 21 :DD Wl 

eh 和 18:00 | 0 1 
& 人、 = & \ 妆 = 
7-207 输入 不 同 的 文本 及 公式 7-208 ”将 金额 分 填 到 不 同 列 中 


人 若 要 得 到 带 “ 丫 ”的 分 填 金 额 ， 可 在 单元 格 H3 中 输入 公式 “=MID (REPT ("，"， 
11-LEN (ROUND ($G3, 2) *100) + ($G3=" ")) &"Y¥"&ROUND ($G3, 2) *100, 
COLUMN (A1)，1)” 如 图 7-209 所 示 。 

人 Egg 计算 出 公式 的 结果 ， 再 分 别 回 右 、 问 下 拖 动 填充 柄 ， 填 充 公 式 ， 即 可 得 到 融 
“ 竺 ”的 分 填 金 额 ， 如 图 7-210 所 示 。 


下 3 全 EI i 
15:00 El 
20:00 | #50 
18:00 ¥30 
la3:00 | 车 
21 :00 Ea 
得: 的 前 

ls:0m 并 0 
[a 


7-209 ”输入 公式 7-210 得 到 带 “ 茸 ”的 分 填 金 额 


> 技 581: 使 用 LEFT() 逊 数 分 填 金 额 


利用 LEFTO 函 数 和 其 他 函数 的 磐 套 也 可 以 实现 分 填 金 额 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

世面 在 单元 格 H3 中 输入 公式 “=LEFT(RIGHT("&(ROUND($G3，2)*100)，11-COL 
UMN(H1)+1))”， 在 其 中 填充 公式 ， 即 可 将 金 领 分 填 到 不 同 的 列 中 ， 如 图 7-211 所 示 。 

te 若 要 得 到 带 “ 闻 ”的 分 填 金 额 ， 可 在 单元 格 H3 中 输入 公式 “=LEFT (RIGHT 
(“ 主 ”& (ROUND ($G3，2) *100)，11-COLUMN (Al1) +1))” 得 到 公式 的 计算 结果 
后 ， 在 完成 填充 公式 之 后 ， 即 可 得 到 带 “ 竺 ”的 分 填 金 额 ， 如 图 7-212 所 示 。 


> 3394 


i 网 。， PE ba 
Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) ”YY (eS 
= ~ PPE = 
二 EMT ”但 XY 大 | COLUMN (A1)+1)) ™ HS = 让 | =LEFTCRIGHT ”下 OD 1= 
b 了 了 KE ILIINIOIlIPIOAO IR S 于 
村 
干 万 百 万 十 万 万 和 干 百 抬 元 角 分 衬 二 冯 
=iLEFPT(RICHT(” “A ‘(ROUND(GSOS, 2)*#100), 11-COLUNN (AL)+ et 上 0 6 
2} ET 0 
ls:00 wm 0 
21:00 ， 扰 知 0 
21 :的 每 1 -加 加 
如 18:00 .#60 l 
区 人 1 中 
2 
7-211 利用 LEFTO 函 数 分 填 
PIT -RYE COLURNCAL)+1)) 到 忆 | =LEPTIRTICHTC” "(EOND'SC, ZPD 11 
; Ty I vlnal pl QulR 8 E 有 
, 里 表 . 妓 = 
DY 2 千 证 二 辆 消 硅 费 亿 于 万 百 万 十 万 万 千 百 抬 元 角 作 EE CE | 
BS Be 15:00 [| ¥eo |}J=LEFT(RIGHT(” ¥“&(ROUND(SGS,2)#100),11-COLUNN (Al | 
oe 4 20:00 #60 +1))| 
人 5| 18:00 490 
6 15:00 ¥30 
21:00 ji20 
8 21:00 ¥130 
18:00 w6n0 | 


7-212 得 到 市 “ 兰 ” 的 分 填 金 额 
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PDP> 拷 582: 计算 员工 出 勤 天 数 


利用 骨 套 函数 可 以 根据 员工 的 考勤 记录 计算 出 员工 的 出 勤 天 数 。 打 开 “ 员 工 考 勤 记 录 ” 
工作 敌 ， 添 加 “出 勤 天 数 ” 列 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=NETWORKDAYS(DATE(YEAR 


SB (S$E$19),MONTH($E$19),1),DATE(YEAR($E$19),MONTH($E$19),DAY($E$19))-D3 ”， 如 图 
co SE 2 、 、| 大 
”7-213 所 示 。 按 下 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 。 在 完成 填充 公式 之 后 ， 即 可 计算 
出 员工 的 出 勤 天 数 ， 如 图 7-214 所 示 。 
ly ”© XY 大 | DAY(SES19)))-D3 E3 ” FE| NETYOREDAYS (DATE TEAR C$ES1a), WONTI 
如 E 和 "| EE EE EE FF | 6 
RA | | 训 开 考 坟 二 记 才 。 、 
2 1 OR rt si 一 一- 
4 EE i 1), DATE (YEAR ($E$19), 六 
: MONTH ($E$19), DAY ($E$19)))-D3| I 2 
T 一 一 和 一 
= 
第 7 章 1 一 全 麻 修 1 
勇 数 高 级 应 下 一 请 二 生生 
用 技巧 展现 EE 本 了 Ey 
18 
19 日 期 : 
图 7-213 添加 “出 勤 天 数 ” 列 ， 并 输入 公式 图 7-214 计算 出 员工 的 出 勤 天 数 
a 
GQ 
“” “DBP 技 583: 求 数组 中 不 重复 数据 的 个 数 
利用 SUMO 和 COUNTIFO 鹃 套 函 数 ， 可 以 求 出 数组 中 不 重复 数据 的 个 数 。 有 具体 操作 方 
法 如 下 : 在 工作 表 中 输入 一 组 数据 ， 要 计算 出 该 数组 中 不 重复 数据 的 个 数 ， 可 在 单元 格 C3 
中 输入 公式 “=SUM (1/COUNTIF (B3:B16，B3: B16))”， 按 下 《〈Ctrl+Shift+Enter)〉 组合 
二 键 ， 即 可 得 到 公式 的 结果 ， 如 图 7-215 所 示 。 


> 340<4 
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PHT v(™ XV fk| =SUN(l /COUNTIF (B3:B16, B3:B16)) C3 M ££ | {=SUNM(1 /COUNTIF (B3:B16, B3:B16))} 
A Bo E F A EB。 ED E F 

1 i 

2 数据 、 下 如 数据 、 个 

a =SUNM (1 /COUNTIF (B3:B16, B3:B16)) 怕 司 18 | 9 1 

4 35 4 35 

5 16 5 16 

6 22 6 22 

1 17 7 17 

8 23 8 23 

9 25 9 25 

10 15 10 15 

ll 16 11 16 

i 29 I 29 

le 16 13 16 

14 15 14 15 

15 17 15 17 

16 18 16 18 


图 7-215 计算 数组 中 不 重复 数据 的 个 数 


DP 技 584: 用 FREQUENCY() 通 数 求 个 数 


利用 SUMO、NO 和 FREQUENCY0O 咀 套 函 数 ， 也 可 计算 出 数据 组 中 不 重复 数据 的 个 
数 。 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=SUM (N (FREQUENCY (B3: B16，B3: 
B16) >0))” 按 下 《Ctrl+ShifttEnter〉 组合 键 ， 即 可 计算 出 数组 中 不 重复 数据 的 个 数 ， 如 图 
7-216 所 示 。 


PHT vl™ Xv fF =SUN(N FREQUENCY (B3:B16, B3:B16)>0)) C3 M ££ | {=SUMCN (FREQUENCY (B3:B16, B3:B16) >0))} 
A BF TD E F A FE Wo E F 

i i 

嗓 ~ 个 2 数据 吕 个 

[| [3 | 18 ET | 

4 4 35 

5 5 16 

6 6 22 

7 7 17 

8 8 23 

9 9 25 

10 10 15 

i ll 16 

12 ] 汉 29 

13 13 16 

14 14 15 

15 15 17 

16 16 18 


7-216 ”利用 FREQUENCY0O 的 骸 套 函数 计算 出 数组 中 不 重复 数据 的 个 数 
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数据 分 析 与 处 理 技巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 数据 排序 技巧 展现 
@ 数据 算 选 技巧 展现 
@ 分 类 汇总 技巧 展现 
@ 合并 计算 技巧 展现 


F xcel 的 数据 分 析 与 处 理 技 巧 包括 数据 排序 技巧 、 数 据 筛选 技 
巧 、 分 类 汇总 技巧 、 合 并 计算 技巧 、 假 设 分析 技 巧 和 分 析 工 具 
库 使 用 技巧 等 ， 本 章 将 详细 介绍 这 些 功 能 的 常用 方法 和 使 用 技巧 。 


ye 第 8 章 数据 分 析 与 处 理 技巧 展现 


Excel 的 分 类 汇总 功能 可 以 帮助 用 户 更 直观 地 显示 数据 。 这 些 功能 不 仪 方便 了 用 户 对 烦 
杂 数 据 的 管理 ， 还 能 够 提高 工作 效率 。 


>> 8.1 ”数据 排序 技巧 展现 


在 工作 表 中 ， 利 用 排序 功能 可 以 将 数据 按照 一 定 的 规律 进行 排列 。 排 序 可 以 按照 系统 默 
认 的 方式 快速 排序 ， 也 可 以 由 用 户 目 定 义 条 件 进行 排序 。 


PP 技 585: 快速 对 单列 进行 排序 


利用 Excel 的 “排序 ”功能 可 以 快速 对 某 列 的 数据 按照 升序 或 降序 进行 排序 ， 有 具体 的 操 
作 方 法 如 下 : 

澳 强 恒 打 开 “ 总 账 ” 工 作 表 ， 知 要 对 “月 末 余 额 ” 列 进行 排序 ， 可 先 选中 单元 格 E2， 
单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛 选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 图 8-1 所 示 。 

多 SEE 此 时 , “月末 余额 ” 列 中 的 数据 就 按照 从 大 到 小 的 顺序 重新 排列 ， 如 图 8-2 所 


人 外 O 
\ :到 3 加 此 
» = 4 末了 -| 
pra 六 解 慰 车 党 学 人 一 ~ E2 hd ££ 月 末 余 额 
ee 外 人 就 呈 县 徊 项 四 起 B C D | | 
es ee 总 账 
区 - 大 | 月 未 “2 | 总 账 科目 ,科目 代码 科目 名 称 月 初 余额 [月 去 全 产 | 
A B C N=: .== 3 |101 ”101 45000. 00 
总 账 4 |503 ， 503 a 37790. 00 
Er 总 隆 科 日 ,科目 代码 a 名 称 “月初 余额 [ 且 未 未 狐 ， 5 |321 ”321 本 年 利润 25000. 00 
3 |503 党 泪 画 和 37790.00 /40000,00 日 1102 102 银行 存 喜 20050. 00 
RA 4 on | net : 
4 Oe 0 人 gr 下 7 |322 ”322 利润 分 配 15000. 00 
- 2 和 四 分 各 a ee 8 502 ,502 主 营业 务 成 本 12200. 00 
Wy 4 121 本 年利 司 25000.09 | 30000, 00 9 ‘205 ) 205 应 交 税 爹 12500. 00 
8 ” 303 问 信 公家 S460.00 | 1300.00 10 114 » 114 坏账 准备 12740. 00 
9 1 关 收 毕 冲 0. 00 2512. 00 11 109 109 其 他 货币 资金 1500. 00 
10 和 交 科 全 12600. 的 “| 15000. 00 到 中 113 ” 113 应 收 账 款 950.00 
1: 介 咯 间 "7500. 90 | -5000. 00 r ys 
仑 王 期 潮 队 可 下 13%|125 125 原材料 1000. 00 
这 j A 3000Q. O00 SO00, 00 r es Er 
13 1 1 累 寺 折旧 -9500. 600 | -2500, 00 14 301 y 301 实 收 资本 0. 00 
1 130 园 定 等 产 52500.00 10000. 00 Wl 302 和 302 盈余 公 积 5460. 00 
15 |! . 126 低 付 易 精 品 人 的 | 1200.00 16 |126 126 低 值 易 耗 品 0.00 
16 125 BE 原料 料 i000,00 | 3240.00 17 |501 ” 501 主 营业 务 收入 0. 00 
17 104 人 十 称 准备 12740. 的 yg200, O00 18 (131 r 131 累计 折旧 -8500. 00 
19 1113 113 应 惧 败 鞭 950. 00 4500. 00 ” 501 短期 借款 
9 一 民 他 关中 调 友 at 19 201 | 期 借 教 -9000.00 |- 
20 402 “ “人 有 好 存 贾 20050.00 | 20310, 00 20 |203 203 应 付 内 款 -7500.00 | = 
2 ”ol 上 95000. 的 人 52540.00 | 2] 划 130 130 固定 资产 -52500.00 忆 
66 3》 7 (44 PPT 9 = 
图 8-1 “总 账 ” 工 作 表 8-2 ”对 “月 末 余 额 ” 列 排序 


Di> 技 586: 快速 对 多 列 进行 排序 


在 Excel 2010 中 ， 不 仅 可 以 对 单列 进行 排序 ， 还 可 以 同时 对 数据 区 域 中 的 多 列 数据 进行 
排序 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

二 打开 “销售 ”工作 表 ， 选 中 单元 格 区 域 A2: F12， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 8-3 所 示 。 

十 在 “排序 ”对 话 框 中 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 数量 ”选项 ， 在 
次序” 下拉 列表 中 选择 “升序 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 图 8-4 所 示 。 

六 加 次 要 天 键 字 ， 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 金额 ” 在 “次 序 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “升序 ” 如 图 8-5 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 “销售 数量 ”和 “销售 金 
额 ”两 列 中 的 数据 就 按照 升序 进行 排列 ， 如 图 8-6 所 示 。 


> 3434 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 WY (3 


Fr 
4 £2 7”& 天 | 销售 日 期 | 排序 Pe 
si ow | X 电 $ 条 件 中 | | 3 复制 条 件 C) || ~ 加 数据 包含 标题 tb 


销售 日 朋 ”从 品名 称 清和 到 单价 ”” 宵 售 金额 排序 依据 次 序 

2005/3/15 ”显示 器 。 莱山 1500. 00 7500. 00 
2005/3/12 显 : 1650. 00 “16500. 00 
2005/3/10 显 1800. 00 18000. 00 


2005/3/15 ”主板 ; 530.00 ”1590. 00 
2005/3/11 ; 600.00 2400.00 
2005/3/10 ”主板 平 550.00 4400.00 
2005/3/12 御 平 1980.00 3960.00 
2005/3/12 ; 2050.00 4100.00 
es 2200.00 11000. 00 

| ; 2450.00 14700.00 | 


ZSd 
RS 


图 8-3 ”选中 单元 格 区 域 A2: F12 图 8-4 添加 “主要 关键 字 ” 


F12 ~( 


了 排序 = B 
a= 入 村 
各 ~ 人 X 对 # 生 件 各 || 轨 页 制 吊 件 介 || > 谍 顺 翁 ) 7 直 摘 血 合 标题 0 
NS 销售 日 期 ”货品 名 称 
列 祥 序 依 招 实 序 2005/3/12 机箱 
主要 关 吝 六 请 重要 增 | el 升 理 Se 2005/3/12 ”机箱 
禄 要 关键 字 “ 消 入 全 玫 | 2005/3/15 ”主板 


2005/3/11 ”主板 
2005/3/15 ”显示 器 
2005/3/10 ”机 箱 
2005/3/15 ”机 箱 
2005/3/10 ”主板 
11 | 2005/3/12 ”显示 器 
夺 2 | 2005/3/10 ”显示 器 


8-5 ”添加 “次 要 关键 字 ” 图 8-6 对 “销售 数量 ”和 “销售 金额 ”两 列 进行 排序 


ps 


2 
3 
4 
5 
5 
6 
8 


~” 
IDO 


18000. 00 | 
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PPP> 技 587: 按 自 定义 序列 排序 


局 用 户 还 可 以 自 定义 一 个 数据 序列 ， 按 照 自 定义 序列 进行 排序 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 
GE 这 里 仍 以 “销售 ”工作 表 为 例 ， 选 中 单元 格 区 域 A2: F12。 打 开 “ 排 序 ” 对 话 
框 。 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 日 期 ” 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 
序列 ”， 如 图 8-7 所 示 。 
CESEE9 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 自 定义 序列 ， 并 单 
3 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 8-8 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 “排序 ”对 话 框 中 的 “次 序 ” 下 拉 


列表 框 中 显示 目 定 义 的 序列 ， 如 图 8-9 所 示 。 


策 入 厚 到 旺 ) 


提 序 


G8cd 
= 


| [本 祝 件 中 [加 对 件 加 | ~ | ”| 各 师 吕 ,| 本 
| 到 健康 信 扫 次 让 
| A Jj I 


第 8 草 
数据 分 析 与 
处 理 技 本 民 
图 8-7 “排序 ”对 话 框 图 8-8 “ 自 定义 序 列 ” 对 话 框 
; 嘱 3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 工作 表 中 的 “销售 日 期 ” 列 按照 用 户 自 定义 的 序列 进行 
轩 ef a 
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是 这 = 后 | 稍 擅 目 凑 
La. Es ED El: E Db E F 

|, 台 骨节 种 | 二 |= | } 柯 曲 扣 间 癌 椒 胜 串 1 情 世 
A A ee | 二 mE ans 客户 销售 况 量 。 单价 稍 久 多 
主 加 由 寺 了 于 问 析 下 人 i Et 显示 加 东山 1 130 0 1 的 0 on 
一 村 La | 下 | 3 由。 证 概 年 宇 让 上 
5 | 20065733 六 而 机 条 栗山 5 下 前 站 自首 站 站 86 
B | 20 7 地 本 遍 闲 由 Eta. 0 2 加 
| 513/12| 虹 寺 人 年 至 id 1 语 呈 以 Q6, 
日 | 2005/13712| 机箱 车 军 器 1380 00 339. Ww 
和 晶 :| 0573712| 机 犁 光 轩 各 动 5 Do Lon mw 
1 站 | 2005/311 引 | 旺 系 全 票 册 号 1950m Hb 了 So bh 
11 | a005/3715| 村 板 潭 站 号 Sm. 0 -15%. wo 
12 2005/3/1 旱 。 机 首 瘤 困 Fs 


8-9 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 显示 目 定义 序列 8-10 按照 目 定 义 序 列 排 序 


PPP 技 588: 根据 单元 格 颜 色 排 友 


在 Excel 2010 中 ， 如 果 用 户 按 单元 格 颜色 手动 或 有 条 件 地 设置 了 单元 格 区 域 或 表 列 的 格 
式 ， 也 可 以 根据 数据 所 在 单元 格 的 颜色 进行 排序 。 

具体 的 操作 方法 如 下 : 

ee 吧 打开 “销售 ”工作 表 ， 将 “货品 名 称 ” 列 中 的 单元 格 设置 为 三 种 不 同 的 颜色 ， 
然后 选中 数据 区 域 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 8-11 所 示 。 

a 在 “排序 ”对 话 框 中 设置 其 “主要 关键 字 ” 为 “货品 名 称 ”， “排序 依据 ”为 
“单元 格 颜色 ” 在“ 次序” 下拉 列 表 中 选择 中 间 的 颜色 ， 如 图 8-12 所 示 。 


"| A 天 rr " 一 司 二 - 
| 对 J me | 
外 琶洲 党 - 和 如 语 顺 呈 。 
年 各 准 酝 和 法 于 监 民 工具 
2 和 t 


| Ne hh RE Ea | 


村 序 仿 据 次 二 


| EE 偶 品 老 和 要 。 [=] | 单元 名 及 双 加 | 全 


图 8-11 选中 数据 区 域 图 8-12 设置 主要 关键 字 及 其 参数 


顶 如 加 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 其 次 要 关键 字 ， 设置“ 排序 依据 ” 仍 为 “单元 格 
颜色 ” 在“ 次序 ”下 拉 列 表 中 选择 最 后 一 个 颜色 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “在 底 端 ”选项 ， 如 
图 8-13 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,“ 货 品名 称 ” 列 中 的 数据 即 可 按 单元 格 颜色 进行 排序 ， 如 
图 8-14 所 示 。 


[排序 v 人 到 | 销售 日 期 
B 加 D E F 

3 添加 条 件 向 | | X 删除 条 件 @) | | 3 复制 条 件 C) | 入] ”|[ 选 责 @). | 回 数据 包含 标题 销售 
ls 排序 依据 一 1 客户 销售 数量 ”单价 销售 金额 
主要 关键 字 l 单元 格 颜色 | jv | 在 顶端 3 | 2005/3/15 主板 海 阳 号 530. 00 1590.00 
次 要 关键 字 | | 在 庆 湛 4 200573711 海 阳 4 600.00 2400.00 
5 |2005/3/10 牟平 8 550.00 4400.00 
mm | 6 |2005/3/12 牟平 2 1980.00 3960. 00 
7 |2005/3/12 海 阳 2 2050. 00 4100.00 
8 | 2005/3/10 莱山 5 2200.00 11000. 00 
9 | 200573715 海 阳 6 2450.00 14700. 00 
10 | 2005/3/15 莱山 5 1500.00 7500. 00 
11 | 2005/3/12 牟平 10 1650. 00 16500. 00 
12 200573710 莱山 10 1800.00 18000. 00 


图 8-13 ”设置 次 要 关键 字 及 其 参数 图 8-14 根据 单元 格 闫 色 进 行 排序 
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3 1 >P> 搁 589: 根据 字体 颜色 排序 


如 果 用 户 对 攻 列 中 的 数据 设置 了 不 同 的 字体 颜色 ， 并 布 望 根据 字体 闫 色 对 该 列 数 据 进 行 
排序 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

世纪 吗 打开 “应 收 账 款 清单 ”工作 表 ， 将 “公司 名 称 ” 列 中 的 数据 设置 为 四 种 不 同 字 
体 闫 色 ， 并 选中 数据 区 域 ， 单 击 “ 排 序 和 往 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 8-15 所 示 。 

me 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “公司 名 称 ” 在 “ 排 
序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “字体 颜色 ”， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 第 二 个 颜色 ， 如 图 8-16 
所 示 。 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 谎 加 两 个 次 要 关键 字 ， 并 设置 其 相关 参数 ， 如 网 8-17 


C9d 


ID 


如 
一 人 
= 
) hy | 天. 辐 国 - 
SEE” 杞 全 天 本 站 | | Fr 5 车 
村 各 | 本 也 出 由 | 和 5 By 到 
并 天 里 晤 .二 确 能 语 “ : 粘 树 刘 硬 归 项 车 = 排序 


绚 添 加 条 件 9) | | X 是 除 条 件 @) | | -3 复制 条 件 C) | ~ 回 数据 包含 标题 0 


"We 排序 依据 次 序 
Er 主要 关键 字 | "| 在 砚 |> 


开 曲 日 期 ”并 村 号码 全 司 省 吏 收 熏 额 已 收 天 盘 额 未 收 腕 金额 
/21165 全 司 B0000,00 20000,00 90000, 的 
1 B20 S02000% 呆 
2009/6/9 123 配 了 全 一 300.00。。 太 信 多 ;如 
| -26098174 E5423 D2 局 12500.00 10500.00 2000.00 
2009T/Il 46216 :局 00 S52.00 40000. 00 
ee 


me 


881d 
J 


图 8-15 设置 字体 颜色 并 选中 数据 区 域 图 8-16 设置 主要 关键 字 及 其 参数 
a 
8 与 | 排序 [六 ba 
3 添加 条 件 和 | | X 遇 除 条 件 @) | | 3 复制 条 件 C) | ^ | ~ | | 选 责 @). | 回 数据 包含 标题 绰 添 加 条 件 向 | X 遇 除 条 件 @) | | 3 复制 条 件 C) | | ^ | ~ | | 选 页 @). | 回 数据 包 全 标题 四 
列 排序 依据 次 序 列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 | 公司 名 称 [| | 字体 颜色 z=] [| | 在 项 洋 记 主要 关键 字 | 公司 名 称 | | 字体 颜色 在 项 测 
次 要 关键 字 | 公司 名 称 | | 字体 颜色 一 | [| | 在 [= 次 要 关键 字 | 公司 名 称 | | 字体 颜色 在 栅 消 
be | 次 要 关键 字 | 公司 名 称 [= | 字体 颜色 在 底 庙 
ND 
VS 
图 8-17 添加 次 要 关键 字 
8 羊 击 “ 硝 定 ”按钮 ， 则 “公司 名 称 ” 列 中 的 数据 即 可 根据 字体 的 颜色 进行 排 
如 ee 
吕 7 厅 ， 如 图 8-18 所 未。 
A | 
C3 ~ 人 到 | F 公 司 
a BD E F 
1 应 收 账 款 清 单 
a 2 | 开票 日 期 ”发票 号 码 公 瑟 应 收 金 额 已 收 款 金额 未 收 款 金额 
咱 8 症 2009/7/11 45216 45452.00 5452.00 40000.00 
PL 2009/9/3 45456 2450. 00 0. 00 2450. 00 
2 2009/11/15 75328 15000.00 12000.00 3000.00 


2009/1/2 11456 
2009/3/5 22451 
20097679 12345 
2009/5/4 65423 


50000.00 20000.00 30000.00 
25000.00 5000. 00 20000. 00 
3000. 00 0. 00 3000. 00 
112500.00 10500.00 2000. 00 


要 合 8-18 根据 字体 的 颜色 进行 排序 
9 
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>P> 技 590: 按 笔划 对 数据 进行 排序 


大 要 进行 排序 的 数据 是 中 文 ， 则 可 按 中 文 的 笔划 对 数据 进行 排序 。 具 


下 : 


ss 打开 “日 常 费用 统计 表 ” 工 作 表 ， 选 中 数据 区 域 A2: 


区 第 8 章 ”数据 分 析 与 处 理 技巧 展现 


体操 作 方 法 如 


G10， 如 图 8-19 所 示 。 


GPS 单 击 “排序 和 第 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ” 
按钮 ， 即 可 打开 “排序 选项 ”对 话 框 。 在 “方向 ”选项 区 域 中 选择 “ 按 列 排序 ”选项 ， 在 


“方法 ”选项 区 域 中 选中 “笔划 排序 ”选项 
了 本 -(C 到 | 姓名 
日 常 费 用 统计 表 


. 儿 F 1 
六 所 属 部 门 | 支出 数 ， | 结余 数 | 备注 HH 


科 “| 办 公费 用 | 办 公 部 | 100.00 |4900.00 | 办 公用 纸 | 
A 


凶 晓 末 办 公费 用 20.00 |4785. 00 

| 王 军 | 差旅费 | 销售 部 |1800.00 |2985.00 | 北京 | 
田野 | 办 公费 用 | 办 公 部 | 240. 00 |2745. 00 
孙 宏 伟 证 广告 部 1000. 00 |1745. 00 


2008/7/8 
8-19 ”选中 数据 区 域 


3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


i 


“排序 ”对 话 框 中 。 


其 他 参数 你 持 默 认 设置 ， 如 图 8-21 i 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 


首 字 的 笔 芭 划 从 少 到 多 进行 排列 ， 如 图 8-22 所 示 。 


8-21 添加 主要 关键 字 


> 技 591: 按 行 对 数据 进行 排序 


在 Excel 2010 中 可 按照 数据 表 的 行 以 字母 或 笔划 对 数 


据 进 行 排序 。 有 只 体操 作 方 法 如 下 : 
名 SEE 避 这 里 仍 以 “日 常 费用 统计 表 ” 工 作 表 为 例 ， 选 


中 数据 区 域 ， 单 击 “ 排 序 和 箭 选 ”组 中 的 “排序 ” 鬼 钮 ， 
在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “排序 
选项 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “ 按 行 排序 ”选项 ， 如 图 8-23 
We 


上 ;中 sa 单 击 “ 人 确定” 按钮， 返回 “排序 ”对 话 框 中 。 


， 如 图 8-20 所 示 。 


区 分 大 小 写 @C) 


2 按 行 排序 (LL) 
方法 
加 字母 排序 8) 


回 笔划 排序 @) 


8-20 “排序 选项 ”对 话 框 


设置 “主要 关键 字 ” 为 “姓名 ”， 
“姓名 ” 列 中 的 数据 即 可 按照 


看 | 姓名 


日 常 翰 用 统计 胡 
沉 别 | 所 属 部 门 | 支出 数 ” 半 杂 数 | 看 广 时 


8-22 ” 按 首 字 的 笔划 进行 排序 


回 区 分 大 小 写 C) 


方向 
加 按 列 排序 镁 ) 
方法 
9 主旨 这 


侣 笔划 排序 四 ) 


8-23 “排序 选项 ”对 话 框 
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_ 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 2” 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 序列 ” 选 
| 项， 如 图 8-24 所 示 。 
8 在 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 的 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 自 定义 序列 ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 图 8-25 所 示 。 


en me re he 
_ 二 和 系 作 他 | Ile a 吉 标 里 呈 1 
CT 


WP 本 | 


ZSd 
RS 


图 8-24 设置 主要 关键 字 及 其 参数 8-25 ”添加 自 定 义 序 列 


;ea 单 布 “确定 ”按钮 返回 “排序 ”对 话 框 中 ， 即 可 看 到 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 显示 
用 户 pe 如 图 8-26 所 示 。 
59 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 行 2 即 可 按照 用 户 自 定义 的 序列 进行 排序 ， 如 图 8-27 所 


80ld 
Ga 


修 。 


881d 
J 


| 入! 通 地 叶 二 ||| 其 恒生 条 体征 | | 而 制订 件 必 ) | = 


下 下 | 
35 
8-26 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 显示 用 户 自 定义 的 序列 8-27 ” 按 行 对 数据 进行 排序 


DS> 技 592: 用 RAND() 函 数 进行 随机 排序 


利用 RANDO 函 数 可 以 实现 对 工作 表 中 的 数据 进行 随机 排序 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 

外 打开 “销售 ”工作 表 ， 添 加 “随机 序列 ” 列 ， 在 单元 格 G3 中 输入 公式 
“=RANDO” 如 图 8-28 所 示 。 按 下 《Enter〉 键 ， 得 到 公式 的 计算 结果 。 拖 动 填 充 柄 填充 公 
式 ， 即 可 得 到 一 组 随机 序列 ， 如 图 8-29 所 示 。 


PHT ”CC XY Ef£| =RANDO G3 > 友 | =RANDO 


G8cd 
~ 


a B C D E | 下 B G D E F 
nl 人 销售 1 人 销售 
pr 2 销售 日 期 ”货品 名 称 ”窗户 请 信 站 本 单价 ”销售 金额 _ 随 机 序 2 ， 销售 日 期 ”货品 名 称 ” 寡 户 ”销售 数量 ”单价 销售 金额 
叮 8 草 2005/3/15 莱山 1500.00 7500.00 [=aRANDO| | 2005/3/15 莱山 5 1500.00 7500.00 
县 2005/3/12 牟平 科 1650. 00 16500. 00 2005/3/12 生平 10 1650.00 16500. 00 
数据 分 析 与 2005/3/10 莱山 10 1800.00 18000.00 2005/3/10 莱山 10 1800.00 18000.00 


5 
处 理 技巧 展 6 | 200573715 ”主板 海 阳 3 530. 00 ”1590. 00 2005/3/15 ”主板 海 阳 3 530.00 1590. 00 
nl 
8 


2005/3/11 ”主板 海 阳 4 600.00 -2400.00 2005/3/11 ”主板 海 阳 4 600.00 2400.00 
2005/3/10 ”主板 平 8 550. 00 4400.00 2005/3/10 ”主板 平 8 550. 00 4400.00 
9 | 2005/3/12 牟平 2 1980.00 3960. 00 2005/3/12 牟平 2 1980.00 3960. 00 
10 | 2005/3/12 ; 2 2050.00 4100.00 2005/3/12 ; 2 2050.00 4100.00 
11 | 2005/3/10 5 2200.00 11000. 00 200573710 5 2200.00 11000. 00 
12 | 2005/3/15 ; 6 2450.00 1d700. 00 200573715 ; 6 2450.00 14700.00 
村 本 2 Ss 
图 8-28 输入 公式 图 8-29 ”得 到 一 组 随机 序列 
co 大 
So OO [44 29 (44 区 a » 66 [AN 29 
下 过 让 4 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “随机 序列 ” 其 他 参 
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数 保持 不 变 ， 如 几 8-30 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 数 据 表 中 的 数据 即 可 按照 得 到 的 随机 序 


列 进行 随机 排序 ， 如 图 8-31 所 示 。 


G12 v 天 | =RANDO) 
起 B 区 D E F 
1 人 销售 
RE 2 | 销售 日 期 ”货品 名 客户 ”销售 数量 ”单价 ”销售 金额 ”随机 序列 
er fa Ee 3 | 2005/3/11 in 海 阳 4 600.00 2400.00 0.766516 
4 2005/3/15 莱山 5 1500.00 7500.00 0.546202 
5 |2005/3/15 海 阳 3 530. 00 1590.00 0.038849 
6 | 2005/3/12 件 平 10 1650.00 16500.00 0.193847 
7 | 200573712 牟平 2 1980.00 3960.00 0.081785 
8 |2005/3/15 海 阳 6 2450.00 14700.00 0.018994 
9 2005/3/10 件 平 8 550.00 4400.00 0.689864 
1 2005/3/12 海 阳 2 2050.00 4100.00 0.602415 
2005/3/10 莱山 5 2200.00 11000.00 0.992072 
200573/10 莱山 10 1800.00 18000.00 [o.149698sl 
局 y- HF >、 [= 到 A 
图 8-30 ”添加 主要 关键 字 图 8-31 按照 随机 序列 进行 随机 排序 
> 欠 和 人 
mn pa 
D> 技 593: 巧 用 排序 制作 工资 条 


次 条， 


利用 排序 功能 
J 并 “ 


还 可 以 生成 工资 
页 二 工资 表 ”， 


员工 


有 基体 的 操作 方法 如 下 : 
添加 “辅助 列 ” 列 。 在 单元 格 K3、K4 中 输入 1、3， 并 利 


用 上 自动 填充 柄 填充 数据 ， 得 到 一 个 等 差 序 列 ， 如 图 8-32 所 示 。 
人 SEE 复制 单元 格 区 域 B2: J]2， 将 其 粘贴 到 单元 格 区 域 B13: J22 中 ， 如 图 8-33 


所 示 。 


了 = 后 | 昂 工 糙 襄 
1 .员工 工资 要 
区 加 二 。 咒 工 好 名 所 在 部 门 革 本 工 淋 区 多 住房 补助 芋 辐 守 区 全 给 盖 请 才 扣 款 应 才 生 针 本 助 到 
3 | 江 十 栈 作 本 名 T3000 00 0 TT 1 
a J 一 | 各 里 圳 . 本 政 衣 F200 3 T0037 3 
机 | 在 列 融 ， 财 胡 部“ 可 
总 | 印 冉 漠 ” 业 友 部 T3000 130 Tl ?7 
下 | 球 类 事 剖 区 的 区 和 后 向 
和 目 | 可 小 本 行政 部 Too 4 TT 11 
全 | 澡 南 。 秆 和 部 T3000 4 TM 13 
站 | 障 小 如 铺 恒 部 T2500 250 W000 W120 200 00 10 15 
11 | 柄 彤 ， 业 育 闪 “1， 00 a | nl i 中 W200 2 1 17 
[2 时 要 总 “2 mp 了 
| | 


8-32 ”添加 “辅助 列 ” 列 


8-33 复制 数据 


凶 按 照 上 述 方法 在 单元 格 区 域 B13: J22 中 输入 一 个 等 差 序 列 ， 在 复制 的 数据 区 域 


下 方 的 单元 格 中 再 输入 一 个 等 差 厅 列 ， 如 图 8-34 所 示 。 


i EC. | 2 i Ei Ea 
下 D ~ sy J rT a 

1 员工 工资 表 in 时 小 租 友和 2 500 9250 F100 F120 200 00 ¥2,710 
2 员工 姓名 所 在 串门 在 本 工 六 区 金 住房 补助 和 细 补 凡 保 险 金 请 假 扣 款 应 几 金 领 铺 助 列 -天 同业 和 如 人 六 | A 
| 江 十 苞 ” 人 事 钙 ¥3,000 ¥300 100 10 ¥200 F200 33180 i 

专 ， 埋 四 雹 ”行政 各 ¥2,000 ¥340 00 ¥20 ¥200 ¥23 7¥2,337 3 

于， 林 晓 彤 财 劳 名 12, 500 1360 00 20 1200 4 ¥2,366 5 二 请 | 在 

6 ， 印 月 浦 业务 部 ¥3,000 1340 00 $20 %200 招生 35! 7 六 站 要 丰 工 工法 区 二 住 让 慰 

7 二 | 人 要 名 42 000 4300 F100 Vi20 4200 50 ¥2,270 % | 于 人 I 2 es 人 
8 票 小 行政 吾 “42, 000 ¥300 #100 xD0 1200 336 ¥2,164 11 二 : 率 工 语 ， 忠 多 性 说 

9 斩 桨 财务 名 ¥3,000 ¥340 和 00 ¥i20 ¥200 W400 33,320 13 十 时 有 防 在 二 EE } 人 

1 陈 少 旭 ; 锁 和 部 42, 500 4250 1100 20 4200 560 12710 15 人 站 秀 全 让 主队 全 调 办 所 未 应 尖 全 
11 -让 ¥1, 0 W450 ,100 W120 ¥200 Yon ¥1, 945 17 村 说 叶 玉 半生 全 住 店 社 肪 在 占 补 ' 岂 保障 笃 讲 避 扣 圳 应 当主 放 
2 ¥2, 00 ¥200 ¥2, 23¢ Ee 在 部门 时 本 工 向 奖金 企 谨 补 助 革 费 外 划 保 险 爹 请 侣 扣 桃 应 汰 多 


和 1 
至 企 工 适 诺 金 住户 相 加 芷 费 相 保险 爹 请 圳 扣 吉 应 伏 鲍 
和 


李 工 商 区 爹 ; 堡 扣 
时下 卫生 全 | 


8-34 ”在 相应 单元 格 中 输入 等 差 序 列 


工作 在 
工 姓 名 所 在 
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_ ES 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “辅助 列 ”%” 在 “次 
~ 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “降序 ”选项 ， 如 图 8-35 所 示 。 
入 吧 寺 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 以 降序 排列 的 工资 条 ， 如 图 8-36 所 示 。 


内 可 
和 
拜 座 re Pe 2 天 | 
EECTTIIETTTIIETCETIOIEIETTOEL 提 后 村 新 00 | 
如 淹 持 序 体 钙 次序 
2 | nr Wa) [sa = 
Soe 
SR 


图 8-35 ”添加 主要 关键 字 图 8-36 得 到 以 降序 排列 的 工资 条 
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PDP 拷 594: 巧 用 函数 实现 按 字 符 个 数 排序 
利用 冰 数 LENO 可 以 实现 对 数据 表 按 字符 个 数 进行 排序 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 


加 ” 1 66 9》 > 66 9》 HE 65 千 、 /99 > 一 
SB 丘 节 思 到 打 开 “ 总 账 ” 工 作 表 ， 添 加 “排序 列 ” 列 。 要 使 “科目 名 称 ” 列 按 单 元 格 中 的 
< <) yy A "4 一 一 一 -人 人、 » & 29> > 3 人 AT 
字符 的 个 数 进行 排序 ， 可 先 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=LEN (C3)” 计算 单元 格 C3 中 字符 
的 个 数 ， 如 图 8-37 所 示 。 
- > pa 、» 、 A 大 Fm » »~_» » 
CESEEE 按 下 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 公式 的 计算 结果 。 在 完成 填充 公式 之 后 ， 即 可 统计 
不、 /ir 9» 和 太太 人 要 一 
_ 出 “科目 名 称 ” 列 中 各 单元 格 中 字符 的 个 数 ， 如 图 8-38 所 示 。 
DD 
全 
$0 
PNT "CC@ XY RE| =LENCCS) LS 友 ，=LEN(C3) 
4 CI 4 一 一 Fr 2 
由 
5 3 ; 
2 总 账 科目 科目 代码 月 未 余额 | 2 总 账 科 目 科目 代码 。 科目 名 称 ”月初 余 额 月 末 余 额 
[503 ” 6503 d0000.00 [SLEN C3) 503 ， 503 主 营业 务 税金 及 附加 37790.00 40000.00 
4 502 ” 502 主 营业 务 成 本 12200.00 15000.00 | | 本 守 于 二 归 本 ER en 
5 501 ” 501 主 营业 务 收入 0.00 -2000. 00 ; 号 J : -2000. 
如 6 |322 ” 322 利润 分 配 15000.00 18000.00 322 ,322 利润 分 本 15000.00 18000. 00 
SD 7 321 ” 321 本 年 利 河 25000.00 30000. 00 321 ， 321 本 年利 江 25000.00 30000.00 
a 8 302 ” 302 盈余 公 积 5460.00 1300.00 部 202 要 5460.00 1300: 00 
2 9 |301 ” 3501 实 收 资本 0.00 2512.00 人 关 收 次 : : 
10 |205 ” 205 应 交 税金 12500.00 15000.00 205 ,205 应 交 税 金 12500.00 15000.00 
11 |203 ” 203 应 付 账 未 -7500.00 -5000. 00 203 ,203 应 付 账 款 -7500.00 -5000.00 
12 |201 ” 201 短期 借款 -9000.00 -3000.00 201 ,201 运 期 借 获 -9000.00 -3000.00 
13%|131 ” 131 累计 折旧 -8500.00 -2500.00 131 ,131 累计 折旧 -8500.00 -2500.00 
14 |130 ” 130 固定 资产 -52500.00 -10000. 00 130 ， 130 固定 资产 -52500.00 -10000.00 
15 |126 ” 126 低 值 易 耗 品 0.00 1200. 00 126 ， 126 人 0.00 1200. 00 
二 16 |125 ” 125 原材料 1000. 00 3240.00 125 125 原材料 1000. 00 3240. 00 
第 8 里 17 |114 ” 114 坏账 准备 12740. 00 9200. 00 114 | 114 坏账 准备 12740. 00 9200. 00 
光 18 |113 | 113 应 收 账 款 950. 00 4500. 00 113 ,113 应 收 账 喜 950. 00 4500. 00 
数据 分 析 与 19 |109 ” 109 其 他 货币 资金 1500. 00 6000. 00 109 ， 109 其 他 货币 资金 1500. 00 6000. 00 
处 理 技巧 展 20 |102 ” 102 银行 存款 20050.00 20310.00 102 102 银行 存款 20050.00 20310.00 
现 21 |101 ” 101 现金 45000.00 52540.00 101 ” 101 现金 45000.00 ”52540. 双 


图 8-37 输入 公式 图 8-38 ”统计 单元 格 中 字符 的 个 数 


3 选择 “排序 列 ” 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 
即 可 使 “科目 名 称 ” 列 中 的 数据 按 字 符 的 个 数 从 大 到 小 排列 ， 如 图 8-39 所 示 。 
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>> 8.2 数据 筛选 扩 巧 展现 


Excel 的 数据 筑 选 功能 可 帮助 用 户 筛选 符合 条 件 的 记录 ， 且 在 饶 选 后 表格 将 对 满足 条 
件 的 记录 进行 显示 ， 隐 藏 其 他 数据 。 数 据 包 选 的 方法 主要 有 目 动 交 选 、 目 定义 虽 选 和 高 级 
盘 选 。 

PPDP> 技 595: 快速 进行 自动 租 选 

利用 Excel 的 “筛选 ”功能 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 目 动 痛 选 ， 具 体 的 操作 方法 

如 下 : 


久别 打开 下 面 的 工作 表 ， 选 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 排 序 和 往 选 ”组 中 的 “筛选 ” 按 
钮 ， 如 图 8-40 所 示 。 


FS = | =LEN{CS, | ae | 时 到 了 eh 
A 1 C D E Er Pe 2 Vy 忆 了 |， 

1 有 避 奈 s es pa 
2 总 岐 料 日 科 日 忆 码 。 科 上 日 名 称 ”月初 余额 月 末 休 类 撞 座 列 _ EY ee 
了 1503 国 产 二 下 过 各 理 县 耳 入 ”37750.00 do000.00 | 息 
#4509 Si 志 营 站 厅 成 过 ID. 0 Sb. 0 B ‘ 本 四 二 位 姑 暗 阅 gh 
| 501 “501 主 营业 各 胡 所 所 -hon. on ee | bi | 一 
| jg | [Pe] 三 侧 后 币 画 去 TD i TT 所 2 |# 水 ED: | 关 察 jal 出 再 员 由 ， 才 天 示 力 ， 亿 机 守信 要 下 过 国 | 345 元 
T1228 la 全 秆 黑 怪 蝇 mh. on 1200, 00 5 5 | 忆 时 各 各 千 | 兰芝 |3oa1 | 你 半 术 和 和 胃 草 的 着 环 ， 通天 丑 备 遇 污 击 | 1465 天 
让 32 3 利 泣 党 酸 15000, 00 L8000. 00 到 [A Tr 
下 3 Br 可 年 利 福 sot, 0 hi O0 各 4 | 可 要 还 亿 搁 se 由 。 喜 麻 。 让 后 隆 白 冰 癌 习 折光 

F rr | 1 | | | 
1 3 3 黑市 世 胆 加 前. 押 1300, mn | 5 | 弄 生计 代入 | bh pp 二 
LL nl 0 实 收 轩 幸 [a 组 志 加 和 LT tan sis deontrnenteked [ass 
12 | 505 | a8 臣 实 科室 12580.00 Lsnoo. 0 显 6 。 | 通 适 三 镶 委 性 六 划 7oai gr 本 学 如 | 元 
3 |203 m3 应 付 感 闽 T5000 -S000. v0 吕 -一 一 一 - -一 一 
ae ” 201 坷 册 曾 览 -60 的 -区 的 的 由 7 yp i 
F511 "3 角 计 哲 卓 -HD0. 0 -2500. Wm ET ET Wr TT 
1 11 后 1 区 阅 定 光 产 = 有 0 0 =J000D, Om 三 9 | 苇 要 村 | 我 各 省 不 的 分 志 | gaa 
311id bE 【1 十 夸 涅 各 127d0. Hi 20. 00 时 9 Erslt+ 风 兰 男 有 到 so 体现 情 负 的 长 看 操作 访 的 风 覆 ， 届 类 生 盟 作 oe6 元 
19 13 ty 刘 收 威 著 950,.00 #00, 00 站 k | 士 从 局 司 ， 世 时 的 居间 
1 1 邮 ”me 粗 条 存 警 ,0 让 a Pe so 至 现 况 于 们 大 人 条 茯 、 杭 殿 、 LITT ER 
2 1 和 .|| 原 籼 料 toaon, 0m 3 00 3 3 1 一 一 
a | 101 1g 由 现 全 a 2 bs 器 = 本 1 岂 青 理光 彩 5 


图 8-39 ” 按 字 符 个 数 从 大 到 小 排列 图 8-40 ” 单 击 “ 俑 选 ” 按 钮 


世纪 se 此 时 ， 数 据 表 的 列 标题 右 侧 会 自动 出 现 税 选 下 拉 按 钮 。 单 击 “ 品 牌 ” 列 标题 右 
侧 的 痛 选 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 只 选中 “玉兰 油 ” 复 选 枉 ， 如 图 8-41 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 中 选 出 品牌 为 “玉兰 油 ” 的 产品 的 详细 情况 ， 如 图 8-42 所 示 。 


人 Rm 
的 
霹 棱 人 色 尝 刘 
9 
| 县 有 去 角质 功效 千 别 区 葵 ， 改 釉 肘 用 
a ,| “~ | 光泽 山 亮 谨 ， 让 航 艇 白 普 均 勺 
同 EEEEETTTTERREEETTO 
x 万 | $09, 作 
(i] ral | 扒 牵 右 鸭 抱 独 水 ， 令 机 肤 赐 加 健康 ，| 。 。。 
ty nL 调节 贞 肤 水 油 平 责 ， 不 油 不 二 ”| “” | 
SE ,。 | 保护 琢 畦 炉 止 逢 科 过 车 和 肌肤 档 杠 ， 
二 保持 洪 亲 和 清 泪 
2 一 | 有戏 今 状 肤 更 加 是 凑 ， 上 扩 居 ， 可 长 | 
一 i 时 间 对 搞 油 和 于 本 的 分 es 
Ze Ee 体现 酉 代 的 优 各 和 体 风 的 风 ， 阁 姥 | -寺村 让 亲 这 
出 让 性 自信 、 性 寂 的 气息 ER | 
提高 肌 于 的 销 求 ， 过 大 肤 更 加 健康 ， 
。 。 | 时 现 新 时 代 女 性 条 美 、 论 恢 、 优 绑 而 | 。。。 0 
na | #m ; 村 不 的 个 村 260 调节 租 肢 水 油 平 南 ， | 
一 一 一 一 ~- 一体 二 丙 助 项 少时 部 声 必 ， 主 的 和 请 妥 曾 ，| 。 ， | 再 助 肌 池 根部 甸 统 ， 入 种 和 局 最 图 ， 
I | BI 重 现 由 部 青春 光彩 es 旧部 青豆 光 加 


8-41 义 选 “玉兰 油 ” 复 选 框 8-42 ”筛选 出 满足 条 件 的 记录 
PPP> 技 596: 快速 使 用 目 定 义 簿 选 
利用 “ 算 选 ”功能 不 仅 可 以 快速 进行 目 动 解 选 ， 还 可 以 目 定 义 笑 选 条 件 ， 噬 选 出 满足 要 
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, 求 的 记录 。 使 用 目 定义 旬 选 的 具体 操作 方法 如 下 : 
| 人 SEE 仍 以 上 一 工作 表 为 例 ， 先 对 数据 表 执 行 自动 筛选 ， 单 击 “ 价 格 ” 列 标题 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 面板 中 选择 “数字 电 选 ”一 “小 于 ”菜单 项 ， 如 图 8-43 所 示 。 
a 打开 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “小 于 ” 右 侧 数值 框 中 输入 100， 如 
图 8-44 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 妖 选 出 价格 小 于 100 产品 详细 记录 ， 如 图 8-45 


n 所 示 
DD 
2 
: El 25 - 
T E C 
2 "| "| 二 要 功 霓  - “| 
| 和 4 Fw 
4 站 本 -mm 4 二 冯 {0 
B+ ep EP | 本 页“ 
4 “he + +* + 缚 的 他 是 全 
ep | 50w1 2 
C3 bend Nota | 
区 已 到 | | 
4 “| 自 训 到 化 校 | 200ML pp 
4 + 4 = BE 3 
如 s | 沪 生 次 共和 |< 生 鹿 150w1 | 持久 科 - - 价格 
二 二 t ”| 的 果 伯 Spr 六 到 150% | 2 y 
A 1 t 届 一 
人 6 | 请 滞 平 衔 洛 生 兰 油 75a | 理 训 由 : dT | 辐 | 
2 RS : | | | 油 2 于 政 舍 王 忆 
7 | 从 入 利 策 证 此 后 训 og | 保护 般 = -~ 司 与 &) 辣 或 人 0 
| of -~ 
新 倪 二 护 | wii| so。 | 有 ht pp 
性 裔 杨 ” 1” 2 | + po = 
t 只 格 办 |- 30n1 | 体现 二 er 10 个 最 交 六 甬 [ 可 用 ? 代表 单个 字符 
本 f ; 4 > rr 
一 #7 ‖| 用 * 代表 任意 多 个 字符 
| pt | snvil SogL， | 呈现 灯 人 二 [9 | 
从 本 ri 玫 - 2 
EF: TD we ee = 一 四 下 你 亏本 
下 ET TE | -= 


8-43 ”选择 “小 于 ”来 单项 8-44 “ 目 定 义 目 动 师 选 方式 ”对 话 框 


881d 
J 


>P> 技 597: 筛选 同时 满足 多 个 条 件 的 数据 
利用 Excel 的 高 级 筛选 功能 还 可 筛选 出 同时 满足 多 个 条 件 的 数据 ， 其 具体 操作 方法 


局 
38 如 FT: 
地 打开 “员工 销售 表 ” 工 作 表 ， 在 数据 区 域 的 下 方 输入 电 选 条 件 ， 如 图 8-46 
所 示 。 
> 车 也 | pF -有 
Tr eA i < 
局 Ed 要 重复 况 对 
全 - 工具 
5 O E - [ F 
I 员工 销售 量 来 
> “ 梢 售 书 期 月 工 编号 悄 售 塌 点 职员 妈 名 商品 名 和 疗 情 售 量 
005/2/1 10050103 北京 林 哮 序 SE 2 
- EE i 水 午 1 
6 而 三 科 ‘ 
? 镶 石 3 
= 8 8 和 宝石 3 
一 rr - — 9 疹 丈 2 
I 可 EE 豆 | | 起 村 a ps 1 。 殉 瑞 3 
到 白 ,上 来 ! oon | 有 具有 去 角质 功 Es 1 
让 提高 肌 肚 的 辆 db 3 2 2 六 4 
1 本 二 :有 看 来， 全 肌肤 更 如 二 床 ， 15 了 + 晶 4 
调 划 肌肤 求 油 平 新， 未 油 让 二 1é 珍珠 3 
保护 肌肤 防止 章 脸 过 教 和 肌肤 粗 业 ，| 。 。， 1 红宝石 
保 持 灌 湘 和 清洁 19 蓝 寅 石 1 
本 助 减少 眼 部 细 六 ， 洒 肿 和 轴 眼 圈 ， + 
更 眼 部 青 误 六 彩 L 
人 女人 二 、 YY be x 
补 8 章 8-45 ” 往 选 出 满足 条 件 的 记录 8-46 ”输入 往 选 条 件 


数据 分 析 与 
0 GE 选中 数据 表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 打 开 
“高 级 筛选 ”对 话 框 。 单 击 “ 列 表 区 域 ”文本 框 右 侧 的 折叠 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 单元 格 区 
域 A2: F20， 设 置 其 “条 件 区 域 ” 为 单元 格 区 域 A21: B22， 如 图 8-47 所 示 。 
EBD 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 同时 满足 筛选 条 件 “销售 地 点 ”为 “北京 入 


及 二 “商品 名 称 ” 为 “红宝石 ”的 记录 ， 如 图 8-48 所 示 。 
二 


> 3D2 
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g 在 原 有 区 域 显示 筑 选 结果 灾 ) 


了 将 病 选 结果 复制 到 其 他 位 置 @) 


C22 到 
列表 区 域 虑 ): 1$A$2. 3 BE WN D E F 
条 件 区 域 C): 【3heet2!1$A$21 E 员工 销售 量 表 
收 制 到 (7): 中 ;| | 2 | 销售 日 期 员工 编号 ”销售 地 点 职员 姓名 商品 名 称 “销售 量 
门 选择 不 重重 的 记录 名 ) 8 2005/2/3 ID050103 ”北京 林 啸 序 ”红宝石 3 
ss 17 2005/2/7 ID050112 ”北京 安 飞 红宝石 3 


21 | 销售 地 点 ， 商品 名 称 
肠 引 北京 红宝石 


图 8-47 “高 级 科 选 ”对 话 框 图 8-48 ” 算 选 出 满足 多 个 条 件 的 记录 


> 技 598: 筛选 其 中 一 个 条 件 的 数据 
当 设 置 多 个 筛选 条 件 时 ， 要 筛选 出 满足 其 中 一 个 条 件 的 数据 ， 可 按照 如 下 方法 进行 


CE 打开 “员工 销售 量 表 ”， 在 数据 区 域 的 下 方 重新 设置 筛选 条 件 ， 如 图 8-49 
所 示 。 

GE 单 击 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 在 
其 中 分 别 设置 “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 如 图 8-50 所 示 。 


A21 - 丘 多 入 地 点 
a ss hd a | r 
1 员 工 销 售 量 下 
2 定货 日 期 名 工 注 气 生生 局 职 只 和 巡 名 商品 名 称 ”销售 归 
3 12005/211 1D050103 北 训 林 哨 序 水 医 2 
二 汐 计 革 帆 。 红宝石 5 
ol 成 都 和 证 冰晶 | 
/2 TNOSOIONS 成 都 但 事 了 新 总 宝石 4 方式 
D05010 上 上海 高 天 钻石 3 
的 | 北 家 条 I ， 部 在 原 有 区 域 显示 和 凯 选 结 果 是) 
北京 二 Ee: 2 = > 
北京 避 浦  “ 滁 泊 3 局 将 师 选 结果 复制 到 其 他 位 置 器 ) 
上 海 ”高 天 。 到 宝石 | 
成 都 。 往 蜡 晓 。” 天宝 厂 ! 列表 区 域 谍 ) 
成 都 警 就 隔 水 晶 2 
上 海 。 下 木子 。 ” 欢 珠 4 条 忻 区 域 亿 ): 
上 海 刘 第 秽 水 量 + 
成 哼 “ 防 晓 晓 “” 乏 球 3 复制 到 好 
北京 实 飞 氏 窗 石 3 
成 才 幕 遂 。”” 针 室 石 > 、 - 
北京 一 一 雪人 一 重用 下 于 一 | 回 选择 不 重申 的 记录 色 ) 
上 海 李 木 子 水 晶 5 确定 肖 
于 了 ] 局 
7 7 《6 -下 3 
8-49 ”输入 筛选 条 件 8-50 “高 级 般 选 ”对 话 框 


3 费时 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 筛选 出 满足 条 件 区 域 中 其 中 一 个 科 选 条 件 的 数据 记 
录 ， 如 图 8-51 所 示 。 


> 技 599: 巧 用 高 级 往 选 做 标记 


利用 高 级 筛选 可 以 标记 一 些 特殊 记录 ， 例 如 要 将 数据 表 中 的 优秀 员工 筛选 出 来 并 做 出 标 

， 可 以 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

名 打 开 “ 员 工 销 售 量 表 ” 在 单元 格 区 域 H4: H8 中 输入 优秀 员工 的 员工 编号 ， 并 
单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 图 8-52 所 示 。 

Eee 打开 “高 级 盘 选 ”对 话 框 ， 并 分 别 设置 “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 如 图 
8-53 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 科 选 出 优秀 员工 的 数据 记录 ， 如 图 8-54 所 示 。 
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8-51 


销售 地 点 “商品 名 称 


北京 


第 选 出 


方式 
千 在 原 有 区 域 显 示 渍 选 结果 衬 ) 
局 将 痪 选 结果 腥 制 到 其 地位 置 亿 ) 


列表 区 域 全 ): 
条 件 区 域 尼 ) 


景 制 到 如 7: 
站 选择 趟 曹县 的 记录 色 ) 


8—53 


Criteria M 到 | 销售 地 点 
| c D E F 
1 员工 销售 量 表 
2 销售 日 期 员工 编号 销售 地 点 职员 姓名 商品 名 称 “销售 量 
3 ,2005/2/1 ID050103 ”北京 林 啸 序 水 晶 2 
4 20057271 ID050107 上 海 刘 笔 畅 ” 红宝石 5 
8 2005/2/3 ID050103 ”北京 林 啸 序 “红宝石 3 
9 2005/2/3 ID050106 ”北京 蔡 清 珍珠 2 
10 2005/2/4 ID050106 ”北京 蒙 清 珍珠 3 
17 ,2005/2/7 ID050112 ”北京 安 飞 红宝石 3 
18 2005/2/8 ID050104 ”成 都 莆 逐 红宝石 2 

2005/2/8 ID050112 京 安 飞 蓝宝石 1 


满足 其 中 一 个 条 件 的 数据 


中 中 2 :中 F 中 20 
Sheat21 中 ] 导 5 :HEa| 


本 


“高 级 筛选 ”对 话 杠 


a 国 这 Tor 4 -和 
- -下风 谍 |- 禄 SN Be 内 
外 式 苛 神 外 区 a 时 过 - 
pn 共 oo 
Hs¢ 天 |】 仪 贫 六 工 
A B C D E F 
] 册 工 销 知 量 表 
2 | 傅 售 日 期 员工 如 号 稍 此 好 点 职员 好 各 ”两 品名 种 。 靖 此 量 
9 205721】 TD050103 北京 林 揣 序 小 2 
2 1 | § 
2005/2/1 1D050t 幕 尝 bd | 1 
2068/2/2 TDOSOL 曹 惠 说 项 庆 石 和 
2005/2 OL 高 天 后 石 
2005/2 O50 林 嗣 序 。 打 襄 石 3 
200572/3 1D050 吉 清 珍珠 
10 ,2005/2 OLOE | 
下 5 SO 高 天 得 裤 直 5 
3 5 0 阵 贱 线 。。 瑟 宝石 | 
13 osott 莫 惠 网 | 2 
14 这 木子 。。 验 珠 4 
15 对 革 巾 > * 
‘ 耻 引 分 珍 球 
安 飞 I 证 石 3 
革 尝 I 案 石 
灾 忆 着 襄 石 1 
地 来 下 二 加 


输入 筛选 条 件 


Ed v 到 | 红宝石 
a B E D WN 
1 员工 销售 量 表 
2 销售 日 期 员工 编号 销售 地 点 ee 销售 量 
| |2005/271 ID050107 “上海 “， 刘 笔 畅 [ 红 主 五 | 5 
7 2005/2/2 ID050101 海 高 钻石 3 
11 200572y4 ID050101 上 海 高 天 ”欧宝 石 5 
14 2005/2/6 ID050110 上 海 李 木 子 珍珠 4 
15 2005/2/6 ID050107 ”上海 刘 笔 畅 水 晶 4 
20 2005/2/9 ID050110 上; 李 木 子 水 晶 5 


8-S4 


第 选 出 优秀 员工 的 数据 记录 


优秀 员工 
ID050101 


3 在 和 选 结果 右 侧 一 列 分 别 输入 “优秀 员工 ”， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “ 清 
除 ” 按 钮 ， 可 看 到 清除 入 选 后 ， 标 记 为 “优秀 员工 ”的 数据 记录 仍然 存在 ， 如 网 8-55 所 


外。 
Cd -= 天 | 优秀 员工 
让 B E D E F 
1 员工 销售 量 表 


2005/2/1 ID050107 ”上海 剂 笔 畅 ” 红宝石 
2005/2/2 ID050101 上 海 高 钻石 
2005/2/4 ID050101 上 海 高 蓝宝石 


2005/2/6 ID050110 


2005/2/6 ID050107 


2005/2/9 ID050110 上 海 


器 所 让 器 中 


WN | 


优秀 员工 上 优秀 员工 
优秀 员工 |ID050101 
优秀 员工 
优秀 员工 
优秀 员工 
秀 员 工 


Bh js le i lad je i i 
Fh A Eh ke el hk 


8-55 显示 标记 为 “优秀 员工 ”的 数据 记录 


D> 技 600: 巧 用 高 级 箭 选 


复制 数据 


打 岂 i 


| 
[ 


a 
硬 竺 吉 


时 基因 溃 加 千 


[| 


Fill 去 本 区 = 

站 | 
遇 工 稍 管 量 表 

悄悄 目次 品 工 六 坊 稍 此 地 点 职 司 村 吉 i 
a005r21l TID050l0% 北京 将 是 序 
nn/arl IDo5nlt 好 上 淘 诗 笔 由 
”005/21 Eco 感 都 莫 通 
BTD050458 成 超 要 加 有 阳 
005/2/2 TID050101 上海 高 过 
00gA2AS IDos0103 北京 桂 嘟 序 
训 | 区 68 3 TDOS0o6 北京 票 滑 
1 | 200573A 4 IDosO0l66 业 高 票 译 
20057 2 Tostol 上海 高 于 
0572/5 IDosnll 威 者 陈 晓 晓 
2005/376 TD0591568 成 者 划 布 间 
2005276 ID05011l@ 上 渣 率 证 于 
Bare DOSndl it 上 活 刘 第 幅 
200g/2AT LIDosotlll ”成 者 阵 量 蜀 
26005127 TDo5n0ti2 泪 京 = 
02rE TDo5nlodt 成 者 幕 腕 
05H27B Ibasd11l2 北京 起 飞 
2 | 005/2 9 Lo 上 上海 素 林 二 


六 出 
柳 


A 近 (HI 


[i 


疏 壳 局 工 此 壳 忆 工 
忆 工 坊 寺 
TLOT 

惯 肖 电工 Tp05010l 
Th050110 


CBI 


情 关 员工 
焊 帝 避 工 


慌 般 品 工 


利用 高 级 中 选 还 可 以 将 符合 条 件 的 中 选 结果 复制 到 工作 表 中 的 其 他 人 位置， 例如， 要 复制 


“报销 地 


占 ” 


dy 


为 “武汉 ”的 数据 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 


es 忆 打开 “通讯 费 年 度 计 划 表 ” 在 单元 格 区 域 1: 17 中 输入 筛选 条 件 ， 单 击 “ 排 


> 3544 


序 和 只 选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 打开 “高 级 盘 选 ”对 话 框 。 选 择 “ 将 筑 选 结束 复制 
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到 其 他 位 置 ” 选 项， 再 分 别 设置 “列表 区 域 和 “条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”选项 ， 如 图 8-56 
所 示 。 


明 可 | 请 二 | 1 ， + | = 
» Yr =- Ed 
笑 限 。 主 匡 启 晰 可 [和 芝 列 ”月 财 ”分 要 里 示 
着 革 路 后 -后 二 攻 呈 | 开 本 重复 页 中 
至 请 恒 序 绍 神 入 融 启 工 凤 
T 癌 - 高 | 萎 精 地 点 
| EB 和 b E EF 四 目 


PE 32004 | 于 一 辣 在 原 有 区 域 显 示 屈 选 结 果 是 ) 
EE re | I 

他 生生 对 2004 | 200534RT 全， 咒 ) 将 痛 选 结果 复制 天 其 仙 位 置 血 ) 

| 2004 i 3 月 | 了 [者 | 
TE 5 | ET EL 


到 下 ” 0 1 下 区 域 由 |epeetr S25924 
1 y EE 2004 年 4 月 |2005 年 1 月 mT, 茶 件 区 域 人 让]: |3khaat31 中 TI 中 6 :中 I 中 7 国 
13 出所 村 一 一 是 用 一 复制 到 他 【Sheet31$h 中 2P| J 五 | 
17 | 本 " 

| 引 面 名 ~ ' 
1 = 1 有 站 选择 趟 重申 的 记录 思 ) 
动 2 = 下 ats 年 月 
my | 六 证 TE = tt 二 上 


多 8-56 ”输入 筛选 条 件 并 设置 “高 级 筛选 ”对 话 框 


2 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 筛选 出 “报销 地 点 ”为 “武汉 ”的 数据 记录 ， 将 其 复 
制 到 起 始 单元 格 为 A26 的 单元 格 区 域 中 ， 如 图 8-57 所 示 。 


D> 技 601: 快速 痛 选 空白 数据 行 


要 科 选 出 数据 区 域 中 存在 空白 单元 格 数据 行 ， 可 利用 高 级 和 选 功能 。 具 体操 作 方 法 
如 下 : 

打开 “应 收 账 款 清单 ”工作 表 ， 要 筛选 出 “已 收 款 金 额 ” 列 中 的 空白 单元 格 的 
数据 行 ， 可 在 单元 格 区 域 B12: B13 中 输入 算 选 条 件 ， 如 图 8-58 所 示 。 


| B12 人 大 Es 和 
4 入 机 | 商品 生 沐 20 年 10 月 |2005 年 8 月 | “11| 武 汉 4 “ 
TOE 了 TI 让 靖 FITEST ass 有 HR 1 应 收 三 款 清音 
oaead 沿 天 | 总 2004 年 9 月 |2005 年 5 月 | 了 2 | 开票 日 期 发票 号 码 ”公司 名 称 ”应 收 金 额 已 收 款 金额 未 收 款 金额 收 款 期 
2 3 | 2002/1/2 11456 8 公司 50000.00 20000.00 30000.00 30 
4 | 2002/3/5 22451 B 公 司 25000.00 5000.00 20000.00 20 
5 | 20027679 12345 C 公 司 3000. 00 3000. 00 30 
6 | 2002/5/4 65423 D 公 司 12500.00 10500.00 2000.00 60 
7 | 2002/7/11 45216 FE 公司 45452. 00 45452. 00 40 
| 8 | 2002/11l/2 12655 F 公 司 32000.00 16000.00 16000.00 20 
Caee | 本 1 9 | 2002/9/3 45456 ”6G 公 司 2450.00 2450.00 。 30 
L_000l4|naael4| 于 机 | 商品 生 问 2004 年 10 月 |2005 年 8 月 11 起 汉 10 | 2002/10/10 45123 H 公 司 12350.00 12000.00 350.00 50 
; -00l7jnaaelT| 主 机 术 研 尖 四 2004 年 12 月 |2005 年 8 月 | 10| 严 汉 11 
1 主机 “| 服务 部 | 3] | 全 轿 


到 8-57 复制 满足 条 件 的 数据 8-58 输入 饰 选 条 件 


步 器 se, 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 在 
a “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 筛选 册 “ 己 收 丈 金 
额 ， 列 中 的 空白 单元 格 的 数据 行 ， 如 图 8-59 所 示 。 


359 本 


Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) SS 节 代 


如 Criterla PA 下 | 已 物 束 省 额 
4 4| A C D E FE 5 
应 收 账 款 清 单 
开票 日 期 党 票 号 码 。 公司 名 往 。” 应 牧 禽 额 已 收 教 金 草 来 收 款 金 额 收 款 其 
亲 件 区 二 wm) :ee | S13 -入 本 20021619 12345 C 公 司 3000. 00 S000. OO 
WD essassaassg 一 和 200277/11 45215 FE 公司 45452 4545 忽 
通 寿 不便 相 的 记 巡 吸 ) 9 2007/9/3 45456 0 公司 2450. 00 2450, 00 S0 


= 
8-59 第 选 出 空白 单元 格 的 数据 行 


ZSd 
RS 


D> 技 602: 快速 痛 选 重复 记录 


假设 某 一 工作 表 中 存在 重复 的 记录 ， 可 利用 COUNTIFO 函 数 和 高 级 科 选 功能 快速 科 选 
出 重复 记录 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

人 sa 打开 “ 进 销 存 分 析 ” 工 作 表 ,“ 商 品 编号 ” 列 中 存在 重复 记录 ， 要 筛选 出 这 些 重 
复 记 录 ， 可 在 单元 格 A19 中 输入 公式 “=COUNTIF ($A: $A，A3) >1” 如 图 8-60 所 示 。 

sseg 打开 “高 级 盘 选 ”对 话 框 并 设置 “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 如 图 8-61 所 


80ld 
Ga 


示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 中选 出 数据 区 域 中 商品 编号 重复 的 记录 ， 如 图 8-62 所 示 。 


PHT = 污 二 本 NL La : Sl 


881d 
Js 


方式 

回 在 原 有 区 域 显示 和 选 结果 凶 ) 

问 将 沛 选 结果 复制 到 其 他 位 置 @) 
列表 区 域 ): 


60cd 


AN 


条 件 区 域 ©): | 
复制 到 | CY): 


选择 不 重复 的 记录 @) 


6 上 
eT 


图 8-60 输入 公式 图 8-61 “高 级 盘 选 ”对 话 框 图 8-62 ”筛选 出 重复 的 记录 


9tycd 


OO) 


PP> 技 603: 使 用 通配符 进行 筛选 


在 利用 高 级 第 选 功 能 筛选 数据 时 ， 还 可 以 使 用 通配符 作为 第 选 条 件 。 

使 用 通配符 进行 筛选 的 具体 操作 方法 如 下 : 

3 时 症 开 “总 账 ”工作 表 ， 要 筛选 出 “科目 代码 ” 列 中 以 “XQ” 开 头 的 代码 的 信 
居 ， 可 先 在 单元 格 区 域 F6: F7 中 输入 盘 选 条 件 ， 如 图 8-63 所 示 。 


58cd 
| 


FE 下 梨 加 全 三 
下 = 了 二 而 二 | 
时 用 
A 一 一 科 回 代码 科目 和 名称 ”月 万 旬 额 。 月末 业 矣 
E= 8 里 Fn ok 3 了 78D 0 ,i 
1 根 行 存 想 118000 To 0 l 
数据 分 析 与 a 典 由 全 市 半音 = 加, 各 国信 网 | 
W113 应 看 及 就 15000. 的 3H000, 加 = 
处 理 技巧 展 TLL 坏 苔 漠 痢 Wh, 的 Sub. 的 
ni 了 1 河 原 灶 时 46, HH 6, 0 
现 T0125 住 司 料 品 2 的 
Wl 市 资产 1200. 的 sl, 0 
i Ta3l 系 计 折 皮 Sa. "i 
i Tiol 二 而 地 村 Eu 
| Tous 滞 付 早 索 on. 0 loa 的 
I as 应 误 联 语 T2350, 0 
6 Sl 寅 最 帝 本 -oo 和 = 有 3 上 罗 
1 be 午 弟 全 最 A, 0 
i 33321l i n [i] = 全 和 
wy sora 二 条 对 本 [NI ta 
a di 本 | -2 
| 于 主 师 业 医 氏 1 0 
中 
CD 
Ee -63 ”输入 筛选 条 件 
oY 他 8-03 ”和 栓 入 号 和 达 条 
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a, 打开 “高 级 盘 选 ”对 话 框 ， 在 其 中 分 别 设置 “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ”>。 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 算 选 出 以 “XQ ”开头 的 科目 代码 详细 记录 ， 如 图 8-64 所 示 。 


方式 

回 在 原 有 区 域 显示 入 选 结果 全) Criteria v 掺 | 科目 代码 

加 将 病 选 结果 复制 到 其 他 位 置 @) F C D FE 
列表 区 域 L): [Sheet61$A$2:$0$22 XQ109 ”其 他 货币 资金 -2000. 00 科目 代 
条 件 区 域 (C): |Sheet61$F$6:$F$7 XQ113 应 收 账 款 15000. 00 13000. 00 Yo+ | 
复制 用 | (T) Es 8 XQ114 坏账 准备 2500. 00 500. 00 
es 9 XQ125 原材料 5460. 00 3460. 00 

| 选择 不 重复 的 记录 色 ) 10 | XQ126 低 值 易 耗 品 -2000. 00 

11 | XQ130 固定 资产 12500.00 10500.00 

一 一 一 一 i2l XQ1l31 地 计 折 旧 -7500. 00 -9500. 00 


图 8-64 筛选 出 满足 条 件 的 数据 记录 


DP 技 604: 使 用 多 个 公式 条 件 往 选 


在 利用 高 级 并 选 功能 由 选 数据 时 ， 还 可 以 使 用 多 个 公式 作为 科 选 条 件 ， 这 样 ， 只 有 同时 
满足 这 些 公 式 的 数据 才 被 科 选 出 来 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

ey 打开 下 面 的 “员工 销售 量 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 A23、B23、C23 中 分 别 输入 公 
式 “=A3='"ID 050104"”“=MID(B3,4,1)="8"”“=C3=" 成 都 "”， 如 图 8-65 所 示 。 

人 se 打开 “高 级 盘 选 ”对 话 框 ， 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ”选项 ， 再 分 别 
设置 “列表 区 域 "”“ 条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”文本 框 ， 如 图 8-66 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 即 可 筛选 出 同时 满足 这 三 个 公式 条 件 的 数据 ， 如 图 8-67 所 示 。 


只 工 和 销售 量 表 
员工 篇 号 梢 入 电 其 销售 过 点 妈 员 处 名 
03 )90213 北京 轩 趾 序 
‘ ?20 090214 上 清 刘 苇 屿 
5 4 80215 成 南 蕾 腕 EE 
: 0 90315 ey 各 在 原 有 区 域 显 示 乌 选 结果 偿 ) 
: 3 e062 北 训 4 名 将 师 鞠 结果 县 制 到 其 他 位 站 中 ) 
有 pe 村 列表 区 域 (LL) : | $$2:$F$20 
12 1 90916 或 况 笋 强 镶 s 
13 20081107 也 昔 划 间 条 件 区 域 C): | .81$A$22:$C$23 
14 10 90604 上 十 地 来 子 
15 07 90807 上 性 划 第 畅 复制 到 (T): Sheet81!$J$2 
[6 1 1 204 成 天 篇 族 钻 
| 37 12 90507 北京 安 飞 , ~ 
| 18 104 0301 中 草 避 加 |] 选择 不 重复 的 记录 对 
19 ii2 B0407 | 完 飞 
[a 10 091111 上 省 李 率 子 
2 


8-65 输入 三 个 公式 和 划 选 条 件 8-66 “高 级 盘 选 ”对 话 框 
D24 = 大 
可 EK 下 K N 0 
1 
2 | 员工 编号 销售 日 期 销售 地 点 职员 姓名 商品 名 称 “销售 量 
3 ID05010d 20080215 ”成 都 妆 逐 水 晶 | 
4 ID05010d 20080301 ”成 都 瘦 逐 红宝石 2 


图 8-67 ”和 狂 选 出 满足 三 个 公式 条 件 的 数据 


>> 8.3 分 类 汇总 技巧 展现 


当 表 格 中 的 记录 太 多 并 且 有 相同 项 目的 记录 时 ， 可 以 使 用 Excel 的 分 类 汇总 功能 对 总 记 
录 进 行 汇总 。 本 布 介绍 了 分 类 汇 总 的 各 种 使 用 技巧 ， 如 隐藏 和 显示 分 类 汇 总 、 建 立 分 级 显示 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 WY (a 
和 髓 套 分 类 汇总 等 的 使 用 技巧 。 
>>> 技 605: 了 解 分 类 汇总 


下 面 以 “员工 出 勤 统 计 表 ”为 例 ， 介 绍 分 类 汇总 的 使 用 方法 : 
We 友 打开 下 面 的 “员工 出 勤 统 计 表 ” 选择 单元 格 C2， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 
“降序 ”按钮 ， 如 图 8-68 所 示 。 


ZSd 
RS 


Ce 二 点 | 所 在 司 门 
和 EE 国门 | ! 下 
1 员工 出 勤 统 计 衷 
mr =: 制 惑 早 记 请 供 日 关 ”请 倡 嵌 别 请 供 时 间 . 博 佛 
号 有 sm5rarz 病 从 各: 和 
4 | 天 小 现 和 Don 财 芭 节 1 200579/2 。 事 但 D1 iv 
下 | 妇 南 112000 业务 部 2005/9/2 模 偶 2 El 外 
生根 小 加 和 00 基于 蛮 300573 本 介 已 己 Eo 
9 | 车 小 圳 “441,066 ” 财 千 蓝 23005/54 村 候 a [ie Yan 
DD 下 | 状 沉 3 000 行政 朝 2005/944 痛 从 16 Ya 
OO 6 | 性 南 006 业 营 亡 200sA9d 症候 上 1 和 了 
CD <D) I 和 | 陈 落 446660 ”业务 部 1 2td59rd 下 候 b,1 vip 
11 |， 杨 清 清 .xz, 500 行政 冲 2005/9/4 病人 愉 4 DD, 已 
12 | 得 思 博 30om 车 峭 鲫 2005794 本 介 有 多 2 
1 全 | 牧 趾 转 .43,0660 ” 人事 朗 2005/9715 事 恰 [a FD 
] 二 | 以 南 和 0000 业 芭 部 200g78 SS 本 从 四 | 下 但 
15 厘 晓 谓 4 566 ， 峙 再 加 3005 着 5， 要 伸 和 到 :1 是 1 
I | 曾 云 儿 2, oom 行政 郭 2005A9716 ” 妖 仿 Ee 号 
1 焉 沉 邮 0om 行政 训 200579E 本 仆 牛 避 生 EE 
1 | 陈 莫 066 蛙 用 着 2005/3716 。 龙 恨 1 生 , 电 全 
] 豆 | 秃 南 “和 0om 业 癌 部 2005/9/36 本 但 1 D1 FE 
sn | 眉 涌 涌 “42,560 ”仁政 基 200579 930 病 候 局 5 5 
2 | 得 虽 走 3 oo 营销 部 | 2005/9/30 病 仍 1 得 
| 车 畏 2 500 业 荔 曾 005/9730 。 产 蛋 名 1 和 


881d 
J 


8-68 ”打开 工作 表 


好 me 此 时 , “所 在 部 门 ” 列 中 的 数据 即 可 按 降 序 排列 。 选 中 单元 格 区 域 A2: I2， 然 
后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 组 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 即 可 打开 “分 关 汇 总 ”对 


8 话 框 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列表 中 选择 “所 在 部 门 ” 在 “汇总 方式 ”下 拉 列表 中 选择 “ 江 


总 ”， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选择 “员工 工资 人 “请 假 天 数 ” 和 “应 扣 工 资 ” 复 选 框 ， 
如 图 8-69 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 分 类 汇总 ， 如 图 8-70 所 示 。 


9tycd 


OO) 


天: 

丙 威 曲 各 

请 假日 期 

请 假 类 别 
请 假 时 间 

: 鸭 | 请 假 天 雪 


车 换 当前 分 类 汇总 CC) 
同 每 组 数据 分 页 巴 ) 
和 加 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 


全 部 师 除 @&) | 
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8-69 “分 类 汇总 ”对 话 框 8-70 创建 分 类 汇总 


pe GESEE 单 市 编辑 区 域 左 侧 的 2 按钮 ， 可 显示 二 级 汇总 数据 ， 如 图 8-71 所 示 。 


处 理 技巧 展 如 SEE 单 击 编辑 区 域 左 侧 的 1 按钮 ， 可 显示 一 级 汇总 数据 ， 如 图 8-72 所 示 。 


现 
证 = 商工 划 世 一 - 一 
CT i T E Tag 日 五 | 员工 姓名 
和 B 6 D E F 攻 H 
0 MM 下 人 员工 出 动 统计 表 
人 全 : 
a 机 上 二 让 站 二 由 ¥53, 000 
二 = 司 1 wi 秆 放生 
EO 
Pe 8-71 显示 二 级 汇总 数据 8-72 ”显示 一 级 汇总 数据 
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D> 技 606: 清除 分 级 显示 符号 


为 数据 表 创 建 分 类 汇总 后 ， 在 数据 区 域 的 左 侧 会 显示 分 级 显示 符号 ， 若 要 清除 分 级 显示 
从 写 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 这 里 以 上 一 技巧 中 创建 的 分 类 汇总 为 例 ， 要 清除 分 级 显示 
符号 ， 可 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “取消 组 合 ”下拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 
中 选择 “清除 分 级 显示 ”选项 ， 如 图 8-73 所 示 。 


DP> 技 607: 隐藏 和 显示 分 类 汇总 

在 创建 分 类 汇总 后 ， 为 了 方便 查看 数据 ， 可 以 将 不 需要 的 数据 暂时 隐藏 起 来 。 隐 藏 和 显 
示 分 类 汇总 的 具体 方法 :在 要 隐藏 的 分 类 汇总 前 单 击 [按钮 ， 即 可 将 其 隐藏 ， 此 时 ， 该 分 类 
汇总 前 的 按钮 显示 为 I 出 ， 当 再 次 单 击 出 按钮 ， 即 可 显示 隐藏 的 分 类 汇总 。 
A> 技 608: 自动 建立 分 级 显示 


当 清 除 分 类 汇总 中 的 分 级 显示 符号 后 ， 右 再 次 显示 分 级 符号 ， 则 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 
的 “创建 组 ”下 拉 按 钮 选择 “ 目 动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 即 可 重新 显示 分 级 符号 。 


PPP 技 609: 手动 建立 分 级 显示 


若 用 户 不 想 使 用 上 一 技巧 中 的 方法 自动 建立 分 级 显示 符号 ， 可 通过 下 面 的 方法 手动 建立 
分 级 显示 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

2 打开 已 取消 分 级 显示 符号 的 工作 表 ， 先 选中 单元 格 区 域 A3: 了 4， 单 击 “分 级 显 
示 ” 组 中 的 “创建 组 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “创建 组 ”选项 ， 即 可 打开 “创建 
组 ”对 话 框 ， 在 其 中 保持 默认 设置 不 变 ， 如 图 8-74 所 示 。 


EE 四 
| 


ee a Sd F Bs 
员工 出 勤 统计 表 |“. 
让 多 早 进 i 


者 辫 站 在 部 门 j 讲 供 日 其 

二 蔚 销 站 病 

4 | 郝 转 韦 3 EE 1 六 候 
B DOO : 畏 部 汇总 

性 南 业 各 部 和 灶 候 

疾 南 ) ”业务 部 4 病 从 1 ' 

降 露 ) 业 厅 部 1 4 事假 11 

Ed ; } “业务 部 15 事假 | 
1 阵 略 ; ”业务 部 16 事 供 1.4 也 耳 组 [| 
1 尹 南 3 ) ”业务 部 i 事假 1 
1 醇 畏 ; ) “业务 部 ) 产 候 1 ’ 
1 ’ 0 ' 秀 部 汇总 HU 
1 江南 烈 ) ”大 事 部 襄 仿 1 1 1 
1 樟 小 林 % 大 事 部 事 供 和 
1 构 小 困 Y 大 事 部 Am5 事假 和 
1 事 部 汇总 和 

这 这 j; 行政 部 9/4 痛 估 ’ 
19 | 柳 浦 清 7 行政 部 9/4 ” 病 信 人 1 

时 去 儿 3 行政 部 6 招 仍 4 外 

沉沉 玉 行政 部 /5 病 俱 

杨 清 消 # 行政 部 5 六 假 

全 和 
7 J 主人 A 信 my | Ry 66 29 、 
8-73 ”清除 分 级 显示 符号 8-74 “创建 组 ”对 话 框 


SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 创建 分 级 显示 ， 如 图 8-75 所 示 。 

阔 岂 s 在 其 中 分 别 选 择 单元 格 区 域 A6: I12、A14: I16、Al18: I22、A24: I26， 为 其 
创建 分 级 显示 ， 如 图 8-76 所 示 。 在 其 中 选择 单元 格 区 域 A3: 126， 按 照 同 样 的 方法 ， 创 建 
三 级 分 级 显示 ， 如 图 8-77 所 示 。 
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A2d MM 到 卉 小 麦 
1[2 
te 员工 出 勤 统 计 表 
2 员工 姓名 员工 工资 :所 在 部 门 。 迟到 或 早退 请 假日 期 ”请假 类 :请假 时 间 请 假 天 数 

Dna 吕 诅 “| 3 | 郝 思 嘉 ¥3, 000 营销 2005/9/4 病假 18 2.2 

于 坟 : ”| 4 ， 郝 思 嘉 。¥3, 000 营销 许 1 2005/9/30 ”病假 0.1 
5 E 总 . -| | 5 ¥#6, 000 营销 部 汇总 2.3 
6 和 尹 南 #2,000 业务 间 2005/9/2 婚假 24 3 .| 6 | 和 尹 南 #2,000 业务 音 2005/9/2 婚假 24 3 
7 ”以 南 。 ¥2, 000 业务 部 2005/9/4 病假 8 | “| 7 和 尹 南 2,000 业务 半 2005/9/4 ”病假 8 1 
8 ” 陈 露 ¥3,000 业务 并 1 2005/9/4 ”事假 0 "| 8 ， 陈 露 :3,000 业务 部 1 2005/9/4 ”事假 0.1 
9 和 尹 南 ¥2, 000 业务 车 2005y9715 事假 5 0.5 .| 9 和 尹 南 #2,000 业务 部 2005/9/15 事假 5 0.5 
10 ” 陈 露 。 ¥3, 000 业务 癌 2005/9/16 事假 12 1.4 ,10 ” 陈 露 。  ¥3, 000 业务 部 2005/9/16 事假 12 1.4 
11 | 恬 南 。¥2, 000 业务 音 2005/9/30 事假 1 0.1 11 ， 和 尹 南 ¥2, 000 业务 阐 2005/9/30 事假 L 0.1 
12 薛 婧 ¥2, 500 业务 音 2005/9/30 产假 8 | 12 | 薛 婧 ¥2, 500 业务 前 2005/9/30 产假 8 1 
13 #16, 500 业务 部 汇 痢 7.1 | i ¥#16, 500 业务 部 汇总 7.1 
14 ， 江 雨 薇 ¥3, 000 人 事 癌 2005/9/2 ”病假 11 1.3 14 ， 江 雨 薇 ¥3, 000 人 事 间 2005/9/2 ”病假 11 1.3 
15 ， 柳 小 林 ¥3, 000 人 事 音 2005/9/2 ”事假 5 0.5 15 ， 柳 小 林 ¥3, 000 人 事 音 2005/9/2 ”事假 5 0.5 
16 ， 柳 小 林 ¥3, 000 人 事 间 2005y9715 事假 2 0. 2 16 ， 柳 小 林 ¥3, 000 人 事 音 2005/9/15 事假 2 0.2 
17 #9, 000 人 人 事 部 汇总 2 本 加 | 国史 #9, 000 人 事 部 汇总 2 
18 ， 流 沉 ¥3,000 行政 言 2005/9/4 ”病假 16 2 "| 18 沈 沉 ¥3,000 行政 间 2005/9/4 ”病假 16 2 
19 |， 杨 清 清 ¥2, 500 行政 半 2005/9/4 ”病假 4 0. 4 ”| 19， 杨 清 清 #2, 500 行政 计 2005/9/4 ”病假 4 0.4 
20 曾 云 儿 ¥2, 000 行政 半 2005/9/16 ”婚假 24 3 "| 20 | 曾 云 儿 ¥2, 000 行政 半 2005/9/16 婚假 24 3 
21 ， 沈 沉  Y3,000 行政 半 2 2005/9/16 ”病假 6 0.8 "| 21 | 沈 沉 #3,000 行政 音 2 2005/9/16 病假 6 0.8 
22 | 杨 清 清 ”¥2, 500 行政 半 2005/9/30 ”病假 6 0.6 22 ， 杨 清 清 ¥2, 500 行政 部 2005/9/30 ”病假 6 0.6 
23 #13, 000 行政 部 汇总 6. 8 -| | 23 ¥13, 000 立 况 6.8 
24 章 小 麦 ¥3, 000 财务 音 1 2005/9/2 ”事假 0.1 | 齐 小 麦 3, 000 财务 阐 2005/9/2 事假 1 
25 | 曾 小 麦 ¥3. 000 财务 癌 2005/9/4 ”事假 2 0.2 : 弄 小 麦 。¥3, 000 财务 部 2005/9/4 ”事假 2 oe 


图 8-75 ”创建 分 级 显示 图 8-76 ”为 其 他 单元 格 区 域 创建 分 级 显示 


PPP> 搁 610: 轻松 打印 分 类 汇总 数据 


在 打印 分 类 汇总 数据 时 ， 若 用 户 想 要 分 类 打印 出 各 种 汇总 数据 ， 可 通过 如 下 方法 创建 分 
类 汇总 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

CE 打开 下 面 的 “员工 出 勤 统计 表 ” 选中 单元 格 A2， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 对 “员工 姓名 ” 列 按 降序 排列 ， 如 图 8-78 所 示 。 


上 号 - 南 | 都 甲 喜 
aT A3 ~ 大 | 尹 南 
ci ER | ZW 日 EE D E F EG H 于 
这 i cb Ll = ] 同 ] 后 全 本 有 

! 2005/9/2 ”婚假 
4 | 届 南 ¥2,000 业务 部 2005/9/4 ”病假 8 1 ¥7 
= 5 | 尹 南 ¥2,000 业务 部 2005/9/15 ”事假 5 0.5 ¥33 
- 6 ， 杂 南 半 2,000 业务 部 2005/9/30 ”事假 1 0.1 ¥7 
7 ， 杨 清 清 。¥2, 500 行政 部 2005/9/4 ”病假 4 0.4 ¥3 
8 | 杨 清 清 ¥2, 500 行政 部 2005/9/30 ”病假 6 0.6 ¥5 
L 也 9 ， 花 婧  ¥2,500 业务 部 200579730 ”产假 8 1 ¥0 
| 10， 流 沉 。¥3, 000 行政 部 2005/9/4 病假 。 16 2 ¥20 
| 应 在 11 | 沈 沉 ¥3,000 行政 部 2 2005/9/16 ”病假 6 0.8 ¥8 
已 12 | 莉 小 麦 ¥3, 000 财务 部 1 2005/9/2 ”事假 0.1 ¥10 
一 2 13 | 乔 小 考 3,000 财务 部 2005z9x4 ”事假 2 0.2 ¥20 
E 14 ， 柳 小 困 半 3, 000 大 事 部 2005/9/2 ”事假 5 0.5 ¥50 
: 3 和 15 ， 柳 小 林 关 3,000 人 事 部 2005/9/15 ”事假 2 0.2 ¥20 
让 和 闻 16 ， 林 了 晓 彤 ¥2, 500 财务 部 2005/9/15 ”事假 17 2.1  ¥175 
- 本 站 [i 17 江 雨 蕉 ”¥3, 000 从事 部 2005/'9/2 ”病假 11 1.3 ¥13 
=| 语 , 自 。。。 条 36 18 ” 郝 思 嘉 。”¥3, 000 营销 部 2005/'9/4 ”病假 18 2.2 ¥22 
1 0 19 郝 思 嘉 ”¥3, 000 营销 部 1 200579y30 ”病假 0.1 ¥1 
E ee Oe 20 ， 陈 露 #3, 000 业务 部 1 2005/9/4 ”事假 0.1 ¥10 
pe 21 | 陈 露 ¥3,000 业务 部 2005/9/16 事假 。 12 1.4  ¥140 
加 a 22 | 曾 云 儿 2, 000 行政 部 200579716 ”婚假 24 3 ¥0 


8-77 创建 三 级 分 级 显示 8-78 对 “员工 姓名 ” 列 排序 


GESEEE 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 即 可 打开 “分 
类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 
中 选择 “计数 ”， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 “员工 姓名 ””“ 员 工 工资 ”和 “ 述 到 或 早 
退 ” 复 选 杠 ， 勾 选 “ 每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 如 图 8-79 所 示 。 

GESEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 创建 分 类 汇总 并 自动 分 页 。 单 击 状态 栏 上 的 “分 页 巴 
览 ”按钮 ， 即 可 切换 到 分 页 视图 中 查看 分 页 效果 ， 如 图 8-80 所 示 ， 
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al hn | 上 Th | FE FE o | 
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Ee 潮 困 。 硬 .人 醒 伙 35 各 用 5 于 本 0 
关注 性 本 ;aa 到 于 2 
二 避 缚 果 显 不 储 数 据 下 方 &) El HR me 1 
一 一 下 考区 1 1 
全 部 昨 除 &) [' [| EE 末 TT 
SO Fr .i > -一 ams PE 工本 
| © A 人 必 淤 汪 反 » S | QR 六 访 
图 8-79 “分 类 汇总 ”对 话 框 图 8-80 ”分 类 汇总 数据 的 分 页 效果 


> 技 611: 让 每 页 显示 固定 数量 的 汇总 记录 


石 要 使 打印 的 分 类 汇总 数据 在 每 页 中 都 显示 回 定 数量 的 记录 ， 可 通过 如 下 方法 实现 这 一 
操作 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

久 y 打开 “加 班 记录 表 ” 工 作 表 ， 若 要 使 每 页 中 都 显示 4 条 汇总 记录 ， 可 在 单元 格 
]3 中 输入 公式 “=INT (CROW (A3) -3) /4)” 如 图 8-81 所 示 。 

人 SEE 按 下 (Enter)〉 键 ， 得 到 公式 的 结果 并 拖 动 填充 柄 填充 公式 。 按 下 〈CtrlHC》 组 
合 键 ， 复 制 所 有 盾 序 公式 所 在 的 单元 格 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “粘贴 选项 ”一 “ 值 ” 选 
项 ， 在 原 位 置 粘贴 公式 的 值 ， 如 网 8-82 所 示 。 


PIT -I™ XK fl =INMTCCOROTYL3S)-3)74) J3 = 天 | =INT((ROY (AS)-3)/4) 


i iE 
oe 于 婧 | 品 工 损 训 i one00 {22:30 | —2—| 60 | 2005/8/1?| 际 寻 | 员工 提前 完成 介 _20:0o 6 

瑚 小 志 | 主管 限 前 完成 4 | 2005/8/17| 痢 小 麦 | 主导 提前 完成 伺 _20:00 | 22:00 | 2 | 各 | 
ao05/eL7| | 员工 旧闻 并 所 -20:00 | 22:30 | 2—| 60” 2005/8/1?| 赵 小 条 | 员工 腿 | 的 完成 全 20:00 | 22:30 | 2 | 6o | 
2005/78/1?| 柳 晓 琳 | 主管 限 前 完成 | 22:30 | 2 | 40 | 2005/8Z17| 抑 旷 末 | 主导 提前 完成 位 20:00 | 22:30 | 2 | 0 
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图 8-81 输入 公式 图 8-82 ”粘贴 公式 的 值 


ED 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “( 列 JD)” 在 “汇总 方式 ”下 拉 
i “ 求 和 ” 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “加 班 费 ” 复 选 枉 ， 并 选中 “每 组 数 
据 分 页 ” 复 选 枉 ， 如 图 8-83 所 示 。 

人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 分 类 汇总 。 单 击 状态 栏 上 的 “分 页 预览 ”按钮 ， 
可 切换 到 分 页 视图 中 查看 分 页 效果 ， 如 图 8-84 所 示 。 


D> 技 612: 对 产品 系列 分 类 汇总 


耕 数 据 表 中 的 “产品 名 称 ” 列 中 的 数据 是 以 产品 的 系列 名 称 的 方式 输入 的 ， 比 如 产品 
称 为 “TE19C (TE 为 系列 名 称 )” 可 以 利用 LEFT 函数 将 “产品 名 称 ” 列 中 的 系列 名 称 分 离 
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出 来 ， 再 对 其 进行 分 类 汇总 。 有 具体 操作 方法 如 下 : 


| 分 类 字段 外 : 
Gn | 


汇总 方式 0) : 


1 
8 


所 | 加 斑 费 
加 Dn 


回 | 痊 换 当前 分 类 汇总 C) 
回 | 每 组 数据 分 页 定 ) 
回 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 &) 


[全 站 除 中 | [确定] | 取消 
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图 8-83 “分 类 汇总 ”对 话 框 图 8-84 ”使 每 页 显示 4 条 汇总 记录 


外 打开 工作 表 ， 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “=LEFT (A2，2)”， 按 〈Enter〉) 键 得 
到 公式 结果 。 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 将 “产品 名 称 ” 列 中 的 系列 名 称 分 离 出 来 ， 如 图 8-85 
所 示 。 


Cm 
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图 8-85 ”分离 出 产品 系列 名 称 


sse 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 即 可 打开 “分 类 汇总 ” 
对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “( 列 FE)”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 
和 ”， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 “订购 量 ~“ 库 存量 “需求 量 ” 复 选 枉 ， 如 图 8-86 
所 示 。 
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人 se 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 按 产品 系列 进行 分 类 汇总 ， 如 图 8-87 所 示 。 
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图 8-80 分 类 汇总 对 话 框 图 8—87 按 产 品系 列 分 类 汇总 
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> 技 613: 花 套 分 类 汇总 


侈 和 套 分 类 汇总 的 含义 与 先 套 函数 是 一 样 的 ， 是 指 先 对 菏 项 指标 汇总 ， 然 后 再 对 汇总 后 的 
数据 做 进一步 的 细 化 。 下 面 以 上 一 技巧 中 的 数据 表 为 例 ， 对 其 进行 钥 套 分 类 汇总 。 

包厢 开 下 面 的 工作 表 ， 对 “产品 名 称 ” 和 “需求 量 ” 列 进行 “降序 ”排列 。 打 开 
“分 关 汇 总 ”对 话 框 ， 在 “分 关 字 段 ” 下 拉 列 表 中 选择 “产品 名 称 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 
表 中 选择 “ 求 和 ”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “库存 量 ” 复 选 枉 ， 如 图 8-88 所 示 。 


区 1 ™ 后 | 需求 内 


二 EB 本 有 
产品 名 称 | 产品 型 号 | 订购 量 | 库存 量 | 需求 量 
2 Ha | 1908 | 074.500| 503.500 [Bea 
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| gao 000 | Za oo | 
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| mo | ,500 | 10,000 | gee 
时 
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00 | 60,000 | 33,000 | TO00 
Feb-l0 | so,000 | 3 500 | 


8-88 ” 按 “ 产 品名 称 ” 进 行 分 类 汇总 


人 Se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 分 类 汇总 的 结果 ， 如 图 8-89 所 示 。 

人 ss 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “需求 量 ” 在 
“汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “库存 量 ” 复 选 框 ， 
并 取消 选中 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 枉 ， 如 图 8-90 所 示 。 

3a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 得 到 在 第 一 次 分 类 汇总 的 基础 上 再 次 按 “ 需 求 量 ”; 
行 分 类 并 忆 的 结果 ， 如 图 8-91 所 示 。 
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色 8-89 ”第 一 次 分 类 六 总 的 结 8-90” 按 “需求 量 ” 进 行 8-91 网 套 分 类 汇总 结果 


分 类 汇总 
> 技 614: 删除 分 类 汇总 


对 数据 建立 分 类 汇总 后 ， 当 不 需要 分 类 汇总 时 ， 可 选中 建立 分 类 汇总 的 数据 表 中 的 任意 
单元 格 ， 单 击 “ 分 闫 汇总 ”按钮 ， 即 可 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 其 中 单 击 “ 全 部 删除 ” 
按钮 ， 即 可 删除 分 类 汇总 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 Wy (C3 


“DP 8.4 合并 计算 技巧 展现 


合并 计算 的 目的 就 是 将 不 同 数据 区 域 中 的 数据 组 合 在 一 起 ， 以 方便 用 户 对 数据 进行 更 新 
和 汇总 。 本 节 介 绍 了 合并 计算 的 各 种 使 用 技巧 ， 如 通过 公式 合并 计算 、 利 用 合并 计算 统计 数 
量 或 重复 次 数 等 。 


”BBB 技 615: 按 月 份 合并 各 月 的 分 类 账 额 


利用 Excel 的 “分 类 计算 ”功能 ， 可 以 将 不 同月 份 的 分 类 账 额 合并 到 一 起 ， 得 到 一 个 总 
分 类 账 表 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

人 打开 “分 类 账 表 ”工作 敌 ， 在 其 中 包含 4 个 工作 表 ， 分别 为 “1 月 入 “2 月 ”、 
“3 月 ”的 分 类 账 表 和 “第 一 季度 账 表 ”， 其 中 “第 一 季度 账 表 ” 的 第 1 列 和 第 2 行 的 内 容 与 
其 他 三 个 工作 表 的 内 容 相 同 ， 如 图 8-92 所 示 。 
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8-92 “分 类 账 表 ”工作 簿 


用 人 SEE 选中 “第 一 季度 账 表 ”中 的 单元 格 区 域 B3: E19， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “ 数 
3 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 
选择 “ 求 和 ” 单 击 “ 引 用 位 置 ” 文 本 框 右 侧 的 折 羞 按钮， 在 “1 月 ”工作 表 中 选择 数据 区 域 
B3: E19， 如 图 8-93 所 示 。 
人 SEE 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 。 按 照 同样 的 方法 
上 分 别 引 用 “2 月 ”“3 月 ”工作 表 中 的 数据 区 域 ， 如 图 8-94 所 示 。 


| 四 tl I ss 
| 馈 有 I 册 位置 = 


第 8 章 
数据 分 析 与 E 
2 ne, 什 拉 多重 站 所 的 例 析 | 
| Gi ea 
图 8-93 设置 引用 位 置 图 8-94 添加 多 个 引用 位 置 
| a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 引用 的 工作 表 “1 月 “2 月 ”“3 月 ”中 的 数据 合 
SS 着 并 到 Er 中 的 单元 格 区 域 B3: E19 中 ， 如 图 8-95 所 示 。 
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8-95 ”将 3 个 月 的 分 类 账 额 合并 到 一 起 


PPP 技 616: 按 类 合并 各 月 的 分 类 账 额 


要 将 “1 月 ”“2 月 ”“3 月 ”工作 表 中 的 数据 合并 到 “第 一 季度 账 表 ”中 ， 还 可 以 采 
用 按 类 合并 计算 的 方法 合并 各 月 的 分 类 账 额 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

重新 创建 “第 一 季度 账 表 ” 工 作 表 ， 如 图 8-96 所 示 。 选 中 单元 格 A2， 单 击 “ 数 据 工 
具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 重 新 设置 所 有 引用 位 置 ， 并 
义 选 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 8-97 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 按 “ 科 目 名 
称 ” 的 类 别 合 并 计算 各 月 的 分 类 账 额 ， 如 图 8-98 所 示 。 
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¥17, 616. 75 #0. 00 ¥0.00 ¥17,616,75 

“3 月 1$A$2:$E$19 浏览 @)... 短期 投资 320 165. 59 ¥0. 00 ¥0.00 420, 165. 59 
yh 短期 投资 跌价 准 各 ¥20, 234. 67 0.00 40. 吕 YY20. 234.67 

^| 蕊 添 加 多 牙 票 据 163, 392, 32 ¥0, 00 40. 00 463, 392, 32 

= ¥25, 341. 16 ¥0. 00 Y0. 00  ¥25,341.16 


¥30, 450. 85 4928, 428. 00 ¥793, 428. 00 #165, 450.85 
334 258. 13。 4241 BEO. 75 ¥183.525. 80 192. 592. 08 


- 


¥34, 429. 66 #0. 00 ¥0.00 434, 429,66 

ER 437. 083 26 ¥0. 00 30.00 437 088. 26 
键 指 品 蛛 数 据 的 链接 人 ) ¥39, 971. 21 ¥0.00 Y0. 00 #39， 371.21 
¥41, S44 49 #300, 000. 00 ¥300,000.00 341. 544.49 

确定 ¥44. 277 91 ¥0. 00 ¥0.00 44 277. 91 

站 J 下 LI 由 I 3 ML 


8-97 “合并 计算 ”对 话 框 8-98 按 “ 科 目 名 称 ” 的 类 别 合 并 计算 各 月 的 分 类 账 额 


PP 技 617: 不 同类 别 的 账 表 的 合并 计算 


在 上 面 的 3 个 分 类 账 表 中 ,“ 科 目 名 称 ” 列 中 的 账目 名 称 和 数目 都 相同 ， 可 以 对 其 进 
行 合并 计算 ， 但 即使 “科目 名 称 ” 列 中 的 账目 名 称 和 数目 不 完全 相同 ， 也 可 以 对 其 进行 
合并 计算 。 
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有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

SEE 打开 “分 类 账 表 2” 工 作 禾 ， 在 其 中 包含 4 个 工作 表 ， 分 别 为 “1 月 入 “2 月 入 
“3 月 ”和 “第 一 季度 账 表 ” 工 作 表 。 其 中 “1 月 和 “2 月 “3 月 ”这 三 个 工作 表 中 的 数据 
如 图 8-99、8-100 和 8-101 所 示 。 

全 SEE 切换 到 “第 一 季度 账 表 ” 工 作 表 中 ， 选 择 单元 格 A2， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 
话 框 ， 在 其 中 设置 所 有 引用 位 置 ， 并 勾 选 “ 痛 行 ”和 “最 左 列 ” 复 选 栓 ， 如 图 8-102 所 示 。 

a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 这 三 个 工作 表 中 的 数据 合并 到 “第 一 季度 账 表 ” 工 
作 表 中 ， 如 图 8-103 所 示 。 


Al - 友 | 2010 年 1 月 分 类 账 表 站 > 和 
C 
1 2010 年 1 月 分 类 账 表 
SA SE i 2 借方 金额 | 贷方 金额 _ 期末 余 作 
#2 有利 加 称 ”期 访 作 额 | 借方 金额 | 贷方 金额 期末 余 侨 -| 7086. 25- 
科目 代码 | ¥5,069.35 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥5, 069.35 | 4 

| 现金 |¥95,048.00 | ¥0.00 |¥#-2,100.00|¥97,148.00 5 

| 银行 存款 | ¥47, 086.23 | ¥0.00 | ¥0.00 |¥47, 086.23 6 

其 他 货币 资 便 ¥2,639.69 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥2,639.69 7 

| 短期 投资 | ¥2,785.15 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥2,785.15 8 

投资 跌价 测 #450.85 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥450.85 | 9 


图 8-99 “1 月 ”工作 表 图 8-100 “2 月 ”工作 表 
OW A 
Oo 
B10 ~ 大 
丰 区 D E 
1 2010 年 1 月 分 类 账 表 
2 | 科目 名 称 | 期 初 余 额 | 借方 金额 | 贷方 金额 | 期 未 余额 
3 | 短期 投资 | ¥750.58 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥750.58 
4 | 在 途 物质 | ¥130.25 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥130.25 
5 | 其 他 应 收 款 |¥4, 860. 79 |¥80, 620. 25 |¥61, 175. 60|¥24, 305. 44 
6 | 坏账 准备 | | ¥0.00 | ¥#-180.00 | ¥180.00 
0 7 | 在 途 物质 | ¥225.56 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥225.56 
we 8 材料 ¥480.78 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥480.78 
9 | 低 值 易 耗 品 | ¥960.35 | ¥0.00 | ¥0.00 | ¥960. 35 
图 8-101 “3 月 ”工作 表 
3 
ER 
OO (人 
Ne 
er 期 初 余额 借方 金额 贷方 金额 
合并 计算 hi a a ¥52, 155. 58 ¥0. 00 ¥0. 00 
函数 (F) ¥97, 687. 69 ¥0.00 ¥-4, 200.00 
求 和 ¥49, 871. 38 ¥0. 00 ¥0. 00 
引用 位置 ¥2, 639. 69 ¥0. 00 ¥0. 00 
nt ET ¥3, 535. 73 ¥0. 00 ¥0. 00 
ee ¥450. 85 ¥0. 00 ¥0. 00 
¥750. 58 ¥0. 00 ¥0. 00 
下 | 添加 外 | ¥130.25 ¥100, 000. 00 ¥100, 000. 00 
0 9 ¥460. 29 ¥0. 00 ¥0. 00 
< ¥85. 29 ¥0. 00 ¥0. 00 
避 首 行 ¥355. 81 ¥0. 00 ¥0. 00 
团 媒 基 记 全 ji 。 回 创 建 指向 源 数据 的 链接 (8) 立 收 款 ¥4,860.79  ¥80,620.25 ¥61,175.60 
ee ¥0. 00 ¥-180. 00 
确定 ¥480. 了 8 ¥0. 00 ¥0. 00 


¥960. 35 


¥0. 00 ¥0. 00 


第 8 草 8-102 设置 所 有 引用 位 置 8-103 ”对 三 个 工作 表 中 的 数据 进行 合并 计算 
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现 。 [> 技 618: 通过 公式 合并 计算 


利用 求 和 函数 SUM 也 可 以 对 不 同 工 作 表 中 的 数据 进行 合并 计算 ， 但 数据 的 源 区 域 中 的 
自行 和 最 左 列 的 数据 与 目标 工作 表 必 须 相同 。 下 面 介 绍 通 过 公式 进行 合并 计算 的 方法 。 


go 全 SEE 这 里 仍 以 “分 类 账 表 ”工作 敌 为 例 ， 切 换 到 “第 一 季度 账 表 ”工作 表 中 ， 在 单 
EY 


元 格 B3 中 输入 公式 “=SUM (和 1 月 ”*! B3， 和 2 月 *! B3，3 月 ”*! B3)”， 如 图 8-104 所 示 。 
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避 按 下 〈Enter) 键 ， 得 到 公式 的 结果 ， 再 分 别 向 右 、 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 
ee 吉 果 ， 如 图 8-105 所 示 。 


"3 月 iB19) 


在 = 1"! B19, a "2 Be 


FT = 下 Si 人 ce B33." = 月 IE3," 世 同 * 1BS) 
站 B 

1 2010 年 第 一 季度 分类 旺 表 
2 | 科目 者 称 ”| _ 糊 初 杂 额 _| 贡 方 二条 | 疝 方 贫 狠 | 初 条 微 | 信 期末 未 各 
可 面 站 | 辐 * 1 二 5 ea 1B3 Ej | EL 3 12936. 27 过 民生 27 
站 “到 二 卫 站 本 2 守 3 和 -B300 11151&, 
望 行 在 贡 ES 号 本 看 D Boiso, 91 
L761E. 7 和 自卫 TEL ?5 
”| 嫩 其 投资 | 20165. 99 站 0 DLES, 99 
pl 20534.67 看 上 RE BT 
应 收 村 报 的 392. 32 0 ,32 
10 喇 归 妥 应 收 有 局 龟 1 46 而 0 25341, 16 
站 收 峰 误 S045wm 辣 ER 下 和 富村 富生 了 本 本 生息 站 
ee 度 业 就 村 42599 1 1 ?5 1EsS2e, 自 W2592, 心目 
下 二 i 准 蝇 SLO, Tz 而 = 加 丰 吕 了 340.T2 
1 二 中 中 外 有 而 上 各 直 呈 全身， 后 语 
3 瑟 人 2 虫 0 $7wBB, 2b 
E€ 二 35971. 本 而 0 Fy?], 21 
1| ”库存 商品 | 4 和 机 -4 tn Si0000 bt | 
二 | 商品 谋 销 村 愉 | 4427 了 
1 | 芝 打 加 工 物 宣 


图 8-104 输入 求 和 公式 图 8-105 得 到 合并 计算 的 结 


> 技 619: 删除 合并 计算 中 的 源 区 域 


对 源 数 据 区 域 进行 合并 计算 后 ， 若 要 删除 合并 计算 中 的 源 区 域 ， 即 可 打开 “合并 计算 ” 
对 话 框 ， 在 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 选择 要 删除 的 源 区 域 引用 。 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 
删除 该 引用 。 


D> 技 620: 利用 合并 计算 添加 数据 


假设 已 将 “1 月 ”和 “2 月 ”两 个 工作 表 中 的 数据 合并 到 “第 一 季度 账 表 ”工作 表 中 ， 
要 将 “3 月 ”工作 表 中 的 数据 也 合并 到 “第 一 季度 账 表 ”工作 表 ， 可 将 “1 月 ”和 “2 月 ”两 
个 工作 表 中 的 数据 合并 到 “第 一 季度 账 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 单元 格 A2。 
打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 其 引用 位 置 ， 如 图 8-106 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 将 “3 月 ”工作 表 中 的 数据 与 原 数据 进行 合并 计算 ， 如 图 8-107 所 示 。 


后 
ee 区 
1 2010 年 第 -地 座 分 
即 初 余 视 医 方 全 禄 Er 项 束 寻 家 
国 : 站 3 531。 3 jo 0 ET ,0 
纤 现 重 WOL; ES1. 3 jo 0 331, 32 引用 位 置 (ER): 
5 殷 行 稳 种 5 731 19 #0 站 站 ,总 放 55, 731,19 n 一 RE 
8 | 上 殿 届 靖 市 资 童 。 利 3 串 B& 驹 加, 的 和 Ot ,9 3 !$A$2: $E$19 浏览 @@)... 
人 乔 期 投资 和 15, 晤 计划 jo, 0 jo, O00 所 有 引用 位 置 : 
入 a 语 吓 协 准 奋 15 并 访 区 fa, 0, OO ¥15, Fd, 7 "1 有 SA. E19 x 
息 应 收 票 担 9, OIE. Ed 和 的 和 00 5D, 006, 4 “2 月 ' $A$2:$E$19 站 | 添加 性 ) | 
di 了 下 让 和 量 业 局， 看守 ?站 Fo, 00 站 而 ,总 1 OS, 
11 应 较 苯 上 髋 Ee 5 | ss Gs ps Lr 间 生 本, 呈 ? 局 主 ed 出 除 色 ) 
12a 其 他 应 上 坝 P27, 937. 23 Ne, hd, 50 和 二 35 ,20 ES, 906, 53 标签 位 置 
1 是 账 准 香 5136. 中 ,加 LEE 25, 498. OE a 5 
14 在 记 牺 质 时 2 下 [Ts] 多 丰 0 十 25， 2 加 首 行 台 ) 
二 届时 Ee 和 on Fo, Oo 9 了 1 避 最 堪 列 谍 ) 创建 指 向 源 数 据 的 链接 &) 
1 克 低 情 易 畦 品 和 2 下 i. D 六, 3 
17 库存 商品 和 33 be 四 ta, Do Do rn, 000 Oo 1, 包 
1 商品 进 请 合共 T35, 加 Yo. 0 0, D0 35, 06, 57 
娄 委 印 加 工 物资 [El 5 &l 和 的 [1 


8-106 添加 “3 月 ”工作 表 中 要 引用 的 数据 区 域 


D> 技 621: 用 合并 计算 统计 数量 


利用 合并 计算 还 可 以 统计 产品 或 学 生 的 人 数 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 
si 打 开 一 个 空白 工作 表 ， 在 其 中 输入 “系列 名 称 ” 列 和 “数量 ” 列 ， 并 选中 数据 
区 域 右 侧 的 任意 空白 单元 格 ， 如 单元 格 F3， 如 图 8-108 所 示 。 
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| F3 ~ | 
A2 " E D E | F | 
DD 和 1 
2010 年 多 度 分 尖峰 录 2 系列 名 称 ”数量 
ET 全 吕 胃 不 本 区 TU201 8 [ | 
¥12, 836. 27 ¥0,00 ¥0. ¥12, 336, 27 4 | MX202 12 
105, 219. 30 ¥0,00 ¥-6,300,.00 P11,518, 30 5 QU203 10 
59, 659. 91 ¥0. 00 ¥0.00 #59,659.91 E204 6 
Ff ¥0. 00 40.00 和 和 杖 6. 7 各 "205 
¥20, 165. 59 ¥0,00 ¥0.00 ¥20, 165. 5 
4 30. 00 y0.00 ¥20, 234. 67 8 Pe206 了 
y63, 392. 32 ¥0; 00 ¥0.00 163, 392. 538 9 | TU201 8 
¥25, 341. 16 ¥0, 0 ¥0.00 #25, 341, 1 向 10 | QU203 9 
¥30, 450. 85 ¥928, 428, 00 ¥793, 423. ¥165, 450, £5 jl PG206 11 
0 ¥34, 258.13 ¥241, 860. 全 193, 826.80 732,592.09 i120 TU210 2 
7 we 13 | XX211 5 
DD 4134 429. 66 14 | MU212 10 
¥37, 088. 2 

139 971. 21. 15 | RR213 18 
¥41, 544. 49 341， 544, 4 16 | ABZ14 14 
¥44, 277, 81 ¥4%, 277, 91 17 | BB215 5 
站 S06 20 SB, S06 29 18 LL216 6B 


8-107 利用 合并 计算 添加 “3 月 ”工作 表 中 的 数据 8-108 ”输入 数据 


人 sg 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ” 并 添加 引用 位 
置 ， 再 勺 选 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 复 选 枉 ， 如 图 8-109 所 示 。 

Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 起 始 单元 格 为 F3 的 合并 计算 的 结果 ， 其 中 “ 数 
量 ” 列 中 统计 出 了 不 同系 列 名 称 的 产品 的 数量 ， 如 图 8-110 所 示 。 


Le MM 在 


80ld 
Ga 


881d 
J 


, - 
2 _ 系列 名 称 数量 
Ty201 8 


所 有 引用 位置 二 D201 | 

全 剖 刘 失 品 涉 娄 措 B3 绎 接 ) | 0 | 

CI | es 
8-109 “合并 计算 ”对 话 框 8-110 统计 出 不 同系 列 名 称 的 产品 的 数量 

> ”DPP 技 622: 用 合并 计算 统计 重复 次 数 
利用 合并 计算 还 可 统计 出 在 某 数据 区 域 中 输入 的 产品 的 重复 次 数 ， 其 具体 操作 方法 如 
下 : 

入 嘲 仍 利用 上 一 技巧 中 的 数据 ， 要 统计 出 “系列 名 称 ” 列 中 各 名 称 出 现 的 次 数 ， 可 
7 选中 任意 空白 单元 格 ， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “计数 ”， 


“引用 位 置 ” 保 持 不 变 ， 如 图 8-111 所 示 。 
a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 合并 计算 的 结果 ， 统 计 出 各 系列 名 称 出 现 的 次 
数 ， 如 图 8-112 所 示 。 


大 大 = 
、 ES 8 = 二 "7 "| 
0 a pp 
\ 惠 扩 工 ET 3 原名 阁 。 和 
现 a \ ee ] 
- [| 1 
ar 证 
人 后 
及 蔬 行 如 ) it 下 
避 此 友 列 心 站 8 革 司 和 舟 娄 扣 3 本 依 总 ) 人 
了 CD Ca 由 | 
0 2 —_ = -ee 了 各 5 a 
人 @ M) » YY YY 、 了 人 
8-111 “合并 计算 ”对 话 框 8-112 ”统计 出 各 系列 名 称 出 现 的 次 数 
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DD 技 623: 删除 任意 列 


利用 合并 计算 功能 还 能 够 删除 数据 区 域 中 的 任意 列 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 

全 在 上 一 技巧 的 数据 基础 上 ， 再 添加 “单价 ” 列 和 “销售 总 额 ” 列 ， 将 单元 格 D2 
中 的 文字 “数量 ”删除 ， 如 网 8-113 所 示 。 

如 Se 在 “Sheet2” 工 作 表 中 的 任意 单元 格 中 输入 文字 “数量 ” 再 在 “合并 计算 ”对 
话 框 中 添加 引用 位 置 ， 并 勾 选 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 杠 ， 如 图 8-114 所 示 。 

Ba 单 击 “确定 ”按钮 得 到 合并 计算 结果 ， 即 可 删除 “数量 ” 列 ， 如 图 8-115 所 


外。 
加 大 B2 
B Cc WN : F 
加 到 系列 名 称 纪 ”| 单价 ”销售 总 额 ， 
3 TU201 8 8 6d 合并 计算 | © lms 
4 NX202 12 8 96 
5 QU203 10 9 90 Ei 加 
6 NT204 6 8 48 i 
册 NE205 5 10 50 un EB): a 
8 PG206 了 11 77 $C$2:$F$18 [E| | 浏览 @)..… 
9 TU201 8 8 bd 所 有 引用 位 置 : 
10 QUT203 9 3 27 Sheet1 !$C$2: $F$18 添加 属 ) 
1 PG206 11 8 88 
12 TU210 2 5 10 四 -| | 用 除 凤 
13 XX211 5 6 30 Es 
14 NU212 10 8 80 
15 RR213 18 了 126 
16 AA214 14 8 Ti 
17 BB215 5 5 25 确定 
18 LL216 6 2 12 


8-113 ”输入 数据 8-114 “合并 计算 ”对 话 框 8-115 删除 源 数据 区 域 中 的 列 


PPP> 技 624: 设置 自动 更 新 数据 源 


可 使 利用 合并 计算 得 到 的 数据 ， 根 据 源 数据 区 域 中 数据 的 变化 而 自动 更 新 。 

人 SEE 司 打开 “Sheet3” 工 作 表 ， 在 其 中 输入 数据 ， 并 选择 “Sheet4” 工 作 表 中 的 任意 
元 格 ， 如 图 8-116 所 示 。 

Ba 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “计数 ” 并 添加 引用 位 
置 ， 再 勾 选 “标签 位 置 ” 选 项 区 域 中 的 三 个 复 选 杠 ， 如 图 8-117 所 示 。 

Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 合并 计算 的 结果 ， 如 图 8-118 所 示 。 此 时 ， 更 改 
“Sheet3 ”工作 表 中 的 数据 ， 则 “Sheet4” 工 作 表 中 的 数据 也 会 随 之 自动 更 新 。 


E5 友 C6 - Fk 
2 c 5 可 古本 F 
i 号 时 单价 销售 总 额 
2 系列 名 称 ”数量 单价 销售 总 额 "| 4 合并 计算 8 8 6d 
3 | TU201 8 8 64 上 5 8 8 Bd 
4 | MX202 12 8 96 -| ed TU201 2 2 2 
二 Qv203 10 9 90 | [ln 合并 计算 12 8 96 
6 NT204 6 8 48 -| | 8 NX202 1 1 1 
7 | ME205 5 10 50 : "| 9 合并 计算 10 9 90 
8 PG206 了 11 77 "| 10 9 3 27 
9 | TU201 8 8 64 -| | 11 QU203 2 2 2 
10 QU203 9 3 27 | 了 ER 合并 计算 6 8 48 
11 | PG206 11 8 88 =] | 13 NT204 1 1 1 
12 | TU210 2 5 10 | 合并 计算 5 10 50 
I XX211 5 6B 30 一 | 1 ME205 下 1 1 
14 | MU212 10 8 80 要 16 合谋 计算 7 11 77 
15 RR213 18 下 126 二 le 11 8 88 
16 | AA214 14 8 112 | 团 曼 志 到 邮 | is Pe206 ，_， 2 2 2 
区 EE215 5 5 25 中 ed 5 医 19 合并 计算 2 5 10 
18 | LL216 6 2 12 II 一 - 一 国王 国王 TIU<l0 ,小 1, 1 


8-116 在 工作 表 中 输入 数据 图 8-117 “合并 计算 ”对 话 框 8-118 ”得 到 合并 计算 的 结 
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>> 8.5 ”假设 分 析 技 巧 展现 


Excel 2010 所 供 了 与 假设 前 提 相 关 的 三 种 简单 的 数据 分 析 方 法 : 单 变 量 求解 、 模 拟 运 算 
表 和 方 采 官 理 秦 。 


PPP 技 625: 单 变 量 求解 预期 存款 


例如 ， 某 用 户 在 2008 年 向 银行 存 入 一 定金 额 ， 银 行 年 利率 为 4.5%， 若 希望 15 年 后 全 
部 金额 为 20000 元 ， 则 应 回 银 行 存 入 多 少 金 额 ? 

利用 单 变 量 求解 可 以 计算 出 用 户 的 预期 存 球 额 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

沙 踊 时 在 一 个 空白 工作 表 中 输入 以 下 数据 ， 这 里 假设 预期 存 入 为 8000 元 。 在 单元 格 
D3 中 输入 公式 “=B3* (1+C3) ^1$”， 计 算出 15 年 后 的 总 金额 ， 如 图 8-119 所 示 。 

六 SEE 从 上 一 步骤 中 得 到 的 结果 可 以 看 出 ， 当 预期 存 入 为 8000 元 时 ，15 年 后 的 总 金 
额 只 有 15482.26。 要 计算 15 年 后 的 总 金额 达到 20000 元 的 预期 存 入 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 
下 “数据 工具 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 
即 可 打开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 ， 在 其 中 分 别 设置 “目标 单元 格 ” “目标 值 ” 和 “可 变 单元 


格 ” 文 本 框 ， 如 图 8-120 所 示 。 
目标 单元 格 字 ) : | $n$3 
目标 值 0): 20000 
可 变 单 元 格 C): 1$B$3 


| 确定 | | 取消 


D3 - fr 
8 | 国 


图 8-119 计算 15 年 后 的 总 金额 图 8-120 设置 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 
步 器 3 单 击 “人 确定 ”按钮 ， 即 可 利用 单 变量 求解 计算 出 预期 存 蒜 ， 如 图 8-121 所 示 。 
SD> 技 626: 求解 函数 


利用 单 变 量 求解 方法 还 可 以 求解 函数 ， 例 如 ， 已 知 函 数 y=6x^3+4x^2+2x+1， 要 求 当 
y=2040 时 ，x 的 值 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

步 巾 ss 别 在 工作 表 中 输入 一 些 基 本 数据 ， 已 知 x 值 为 1， 要 计算 出 对 应 的 y 值 ， 可 在 单 
元 格 C5 中 输入 公式 “=6*POWER (B5，3) +4*POWER (B5，2) +2*B5+1”， 如 图 8-122 
所 示 。 

SEE 雪 下 (Enter〉 键 ， 得 到 公式 的 结果 。 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 
拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 即 可 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 在 其 
中 设置 “目标 单元 格 ”为 C5,“ 目 标 值 ” 为 2040,“ 可 变 单元 格 ” 为 B5， 如 图 8-123 所 示 。 


是 盾 镍 列 
20000 


2 | 预 贿 存 上 ”年利 南  15 乍 
BD 4. 50% [lstids, a8 


本 | =BB 强 人 HS 1 


[3 ~ 

| 2 | 平 1 吕 年 让 证 下 2 en 
攻 润 4 i 20 a 一 
| PIT -© XY AE| B5,2)+2+B5+1 s 目标 单元 格 到 ) : [$c$5 EE 
有 眠 A 5 WN E F 目标 值 o : 2040 
| 8 ; 公式 :JB6x 3+4x 2+2xt1 ] 可 变 单 元 格 CC): $845| ES 
| 3 
Ee 4 3 公式 实际 什 | 确定 取消 
[a 于 | | | 1)=6#POWER (B5, 3)+4*#POWER (B5, 2)+2+E5+1| 

图 8-121 求 得 预期 存 蒜 图 8-122 计算 y 的 值 图 8-123 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 
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嘱 旨 el 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 求 出 当 y=2040 时 x 的 值 ， 如 图 8-124 所 示 。 
D> 技 627: 单 变 量 求解 销售 额 
假设 “北京 ”在 一 年 中 前 4 个 月 的 销售 总 额 为 120000， 要 求 得 “1 月 ”的 销售 额 ， 可 利 
用 单 变 量 求解 的 方法 计算 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 
ES 打开 下 面 的 工作 表 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=SUM (B3:E3)” 计算 “ 北 
京 ” 前 4 个 月 的 销售 总 额 ， 如 图 8-125 所 示 。 


不 =64POWER(BS 3)+44POWER 


人 BN : : 
1 。 PIT ~ 人 由 XY 友 | =SUNM(B3:ES) 


B C D F 


Ta mr 销售 地 点 _ 1 月 2 月 3 月 4 月 
TPR cf 北京 上 20000 30000 18000 23000 |=sUM(B3:E3)| 


DD I 


te 4 ， 杭州 24100 25000 19600 23000 
i 20 5 苏州 18700 24000 27600 25000 
ey 6 | 武汉 25000 22000 19500 17820 
[= 7 | 青岛 22000 24000 32000 26000 

8-124 计算 x 的 值 8-125 ”计算 “北京 ”的 销售 总 额 


人 SEE 按 下 (Enter) 键 ， 得 到 公式 的 结果 ， 即 可 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 在 其 中 
设置 “目标 单元 格 ” 为 F3， 目标 值 为 120000,“ 可 变 单元 格 ” 为 “B3”。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 计算 出 “北京 ”的 销售 总 额 为 120000 时 “1 月 ”的 销售 额 ， 如 图 8-126 所 示 。 


F3 ~ | =SUN(B3:E3) F3 v 到 =SUIIEB3:E3) 
到 B C D .| B C D E 
1 1 
2 销售 地 点 ”1 月 2 月 3 月 4 月 2 销售 地 点 1 月 2 月 3 月 4 月 
北京 20000 30000 18000 23000 [C31000| 3 | 北京 49000 30000 18000 23000 [C20000l 
标 州 24100 25000 19600 23000 4 杭州 2dl00 25000 19600 23000 
5 苏州 18700 24000 27600 25000 5 苏州” 18700 24000 27600 25000 
6 ， 武汉 25000 22000 19500 起 过 17820 
I 青岛 pe DOD DDD DODD 
8 


单 变量 求解 


引 Ee 有 二 对 单元 格 F3 进行 单 变量 求解 
站 目标 单元 格 到 ) [S793 国 求 得 一 个 解 。 

11 目标 值 信 : 120000 目标 值 : 120000 

12 可 变 单 元 格 ): 【$B$3| 国 当前 解 120000 

a bee 

ls Cm 


8-126 计算 出 “1 月 ”的 销售 额 


> 技 628: 模拟 运算 表单 变量 求解 房贷 问题 

利用 单 变量 模拟 运算 表 ， 可 以 对 一 个 变量 输入 不 同 的 值 来 查看 它 对 一 个 或 多 个 公式 的 影 
响 。 例 如 ， 要 计算 不 同 利率 对 购房 贷款 还 款 数 值 的 影响 ， 就 可 以 利用 这 一 功能 。 

具体 的 操作 方法 如 下 : 

Be 在 工作 表 中 输入 贷款 金额 、 贷 款 年 限 、 年 利率 和 月 还 款 金额 数据 ， 然 后 在 单元 
格 E4 中 输入 公式 “=PMT (D4/12，C4*12，B4)” 如 图 8-127 所 示 。 

te 按 (Enter〉 键 得 到 公式 结果 。 在 单元 格 区 域 C7: D11 中 输入 “年 利率 ”和 “月 
还 蒜 金 额 ” 数 据 ， 其 中 单元 格 C7 中 的 年 利率 与 单元 格 D4 中 的 年 利率 相同 ， 如 图 8-128 
所 示 。 
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Excel 2010 实用 技巧 集锦 ( 720 招 ) 3 Wy (a 


天 年 利 计 


Ld 
os 


六 贷款 金额 ”贷款 年 等 还 加 
PNMT v X Y | =PIT (D4/12, C4+*12, B4) 4 和 利 人 20% A 
丰 B 区 D F : 
1 
2 
3 隐 金 额 ”贷款 年 限 年 利率 ”月 还 就 
| 350000] | 20 | 4. 20 20 PT D1 Cd*12, 
5 B4) BS, O00 
OF 
a 
十 NI -人 、 WE YY a 
“一 图 8-127 计算 月 还 款 金 额 8-128 输入 不 同 的 年 利率 


8 到 在 单元 格 D7 中 输入 与 单元 格 E4 中 相同 的 公式 ， 按 (Enter〉 键 得 到 公式 的 结 
果 。 选 中 单元 格 区 域 C8: D11， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运 
算 表 ” 选 项 ， 即 可 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 单 
元 格 D4， 如 图 8-129 所 示 。 
Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 求 出 不 同年 利率 时 的 月 还 款 金额 ， 比 较 出 哪 种 还 款 方 
式 最 合适 ， 如 图 8-130 所 示 。 


如 D8 ”© fl =PIT(D4/12,Cd#12,Bd) C8 了 二 并 | 4.2% 
& 人 1 cp FF 衣 BP E 
3 
3 贷款 金额 贷款 年 限 年 利率 月 还 款 金 额 3 贷款 金额 贷款 年 限 年 利率 月 还 款 金额 
4 350000 20 4. 20% ¥-2, 158. 00 + 350000 20 4. 20% ¥-2,158. 00 
3 5 
6 6 
年 利率 ] 不 永久 客 二 国 汪 Bi ee -不 寺 尖 ~ 
8] a [2.158. oo i 一 a 
a Ee 生 引 同 9) 二 > ed | 9 | 
忆 反 i 6. 00% 上 让 二 
S 
8-129 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 图 8-130 求 出 不 同年 利率 时 的 月 还 秋 金 额 
一 FA > 也 人 
PDP 技 629: 模拟 运算 表 双 变量 求解 房贷 问题 
ND SS < A = 
A 利用 双 变 量 模拟 运算 表 ， 可 对 两 个 变量 输入 不 同 值 时 来 但 看 它 对 一 个 公式 值 的 影响 。 例 


如 ， 要 计算 出 在 年 利率 和 还 球 金 额 均 不 同时 ， 所 对 应 月 还 蒜 金 额 ， 进 而 判断 出 哪 种 还 蒜 方 式 
最 合适 ， 就 可 以 利用 这 一 功能 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 
ER 在 上 一 技巧 中 的 数据 基础 上 ， 再 输入 几 个 不 同 的 还 款 金额 和 年 利率 ， 选 中 单元 
尽 格 区 域 A5: D9， 如 图 8-131 所 示 。 


各 5 ” | =PNT(C3/12, B3*12, 43) 
E 
1 
2 | 贷款 金额 贷款 年 限 年 利率 ”月 还 款 金 额 
第 8 音 3 350000 20 4.20% ¥-2,158.00 
4 
数据 分 析 与 #-2, 158.00 350000 “250000 200000 
处 理 技巧 展 - Ee 
凡 5. 80% 
6. 00% 
图 8-131 输入 原始 数据 
本 有 人 SEE 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 即 可 
让 (44 32 
打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 。 
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3 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 和 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 分 别 和 输入 单元 
格 A3、C3， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 求 出 不 同年 利率 和 不 同 还 球 金 额 下 的 月 还 蒜 金 额 ， 如 
图 8-132 所 示 。 


A5 ” | =PNT'(C3/12, B3*12, A3) 
E 


ul 
2 贷款 金额 。 贷款 年 限 年 利率 ” 月 还 款 金 额 
炳 入 引用 行 的 单元 格 咏 :|$443 一 3350000 20 4.20% ¥-2,158.00 


输入 引用 列 的 单元 格 候 ): $c$3 本 z 158 00 350000 250000 200000 
4. 20% -2158 -1541. 43 -1233. 14147 


和 -上 | 5. 20% -2348. 69 -1677. 64 -1342.1081 
撕 志 5. 80% ed | ee be ea Ot se 
B. O0% = 


图 8-132 求 出 不 同年 利率 和 不 同 还 球 金 额 下 的 月 还 球 金 额 


D> 技 630: 删除 模拟 运算 结果 


石 用 户 试 图 删除 使 用 模拟 运算 功能 计算 出 来 的 某 一 个 数据 时 ， 则 会 弹出 提示 对 话 框 ， 所 
示 用 户 不 能 更 改 数 据 表 的 茶 一 部 分 ， 这 是 因为 模拟 运算 得 出 的 结果 是 以 数组 形式 保存 的 。 此 
时 ， 可 以 选中 显示 模拟 运算 结果 的 所 有 单元 格 区 域 ， 按 《Delete〉 键 即 可 删除 数据 。 


PPP> 技 631: 轻松 查找 最 佳 方案 


方案 管理 即 管理 多 变量 情况 下 的 数据 变化 ， 建 立 多 个 方案 ， 最 终 查 找到 最 佳 方案 ， 它 也 
是 一 种 假设 分 析 工 具 。 下 面 介 绍 利用 方案 管理 器 查找 出 最 佳 贷 款 方案 的 具体 操作 方法 。 

全 届 将 上 一 技巧 中 B5 单元 格 中 的 数据 更 改 为 450000， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 器 ”选项 ， 即 可 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 8-133 所 示 。 
单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 弹出 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 1”， 
并 设置 “可 变 单 元 格 ” 为 A3: C3， 如 图 8-134 所 示 。 


| = 
方案 管理 器 吕 
方案 @C): 


方案 名 0): 
方案 1 

可 变 单元 格 C): 

按 住 Ctrl 键 计 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 @@): 

| 创建 者 xinghuaye 日 期 201075731 


图 


未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 “添加 ”按钮 。 


可 变 单 元 格 : 
备注 : 


保护 
避 防止 更 改 字 ) 
隐藏 0) 


8-133 单 击 “添加 ”按钮 8-134 “编辑 方案 ”对 话 框 


ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 
可 打开 “添加 方案 ”对 话 框 ， 在 其 中 添加 方案 2， 如 图 8-135 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 在 其 中 输入 可 变 单 元 格 的 值 ， 如 图 8-136 所 示 。 

a 再 添加 方案 3 和 方案 4， 其 中 方案 3 中 每 个 可 变 单元 格 的 值 分 别 为 250000、 
15、0.048200000、12、0.052， 方 案 4 中 每 个 可 变 单元 格 的 值 分 别 为 200000、12、0.052。 单 
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” ”” 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 如 图 8-137 所 示 。 
EE 
1 i | 
方案 名 邓 ) : 
方案 2 
可 变 单元 格 C): 
[| 
按 信 键 并 单 击 鼠标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 。 
「 方案 专 重 值 日 | | 全 二 一 日 期 201075731 网 1 请 输入 每 个 可 变 单 元 着 的 值 
个 下 | $A$3 |450000 
8 A ee > 0 
二 因 名 园 防 止 更 改 吧 ) $C$3 |0.048 
El $C$3 |0.042 同 隐 藏 0) 
图 8-135 ”添加 方案 2 图 8-136 设置 可 变 单 元 格 的 值 
二 
元 3 ia 方案 创建 完成 后 ， 可 以 建立 方案 摘要 来 直观 显示 不 同 变量 值 时 的 计算 结果 。 单 
击 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 中 的 “摘要 ”按钮 ， 即 可 打开 “方案 摘要 ”对 话 杠 ， 在 其 中 设置 结 
果 单 元 格 ， 如 图 8-138 所 示 。 
G59 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 自 动 显 示 “ 方 案 摘 要 ”工作 表 ， 显 示 摘 要 信息 ， 在 其 中 选 
BA 择 最 合适 的 方案 ， 如 图 8-139 所 示 。 


站 国 E 于 | 广博 
FE “| |[ 斑 如 各) 
二 pe 加 ly 
9 A | A| EB 和 [| 再 
"TT 
罕 并 是 ) 
让 二 本 rT 报表 类 型 = 5 癌变 单元 特 } ee 
区 回 方案 摘要 (8) ‘上 50000 350000 450000 200000 
Os 可 次 音 元 格 ， [HE 人 方案 数据 透视 表 到 ) - EE - 
章 站 BE 者 二 age 日 哑 IS 结果 单元 格 邓 ) : 三 
= L: 10 Bl -2 一 On #15 
11 注 圣 : “人 列表 示 的 是 在 
| 下 建立 方 壳 汇 草 时 ， 4 元 和 糙 的 情 。 
| 加 13 | 。 此 给 方案 的 可 变 音 元 格 均 以 灰色 记 扩 突出 县 示 ， 
1 
局 8-137 添加 其 他 方案 8-138 “方案 摘要 ”对 话 框 8- 139 ”显示 “方案 摘要 ”工作 表 
NA 


>> 8.6 ”使 用 分 析 工 具 库 技巧 展现 


; 当 需 要 开发 复杂 的 统计 或 工程 分 析 时 ， 使 用 分 析 工 具 库 可 以 为 用 户 节 省 时 间 。 分 析 工 具 
| ， 库 包 括 相 关系 数 分 析 、 协 方差 分 析 、 单 因素 方差 分 析 、 无 重复 又 因素 方差 分 析 和 可 重复 双 因 
素 方差 分 析 等 工具 ， 本 节 将 针对 分 析 工 具 库 中 的 各 种 工具 的 使 用 技巧 展开 详细 地 介绍 


PPP 技 632: 加 载 分 析 工 具 库 


第 8 章 
de 分 析 工 具 库 是 在 安装 Excel 2010 后 可 用 的 Microsoft Office Excel 加 载 项 程序 ， 但 是 ， 要 


现 。 在 Excel 中 使 用 它 ， 需 要 先进 行 加 载 ， 其 加 载 的 具体 操作 方法 如 下 : 

名 打开 任意 一 个 工作 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 选 项 ” 按 
钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 在 左 侧 列 表 中 选择 “加 载 项 ”选项 ， 在 右 侧 “管理 ”下 拉 
列表 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ， 如 图 8-140 所 示 。 

Ba 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 即 可 打开 “加 载 宏 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 加 载 宏 ”列表 框 中 


y88d 
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- 二 第 8 章 数据 分 析 与 处 理 技巧 展现 
选中 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 ， 如 图 8-141 所 示 。 


二 


可 用 加 载 宏 
门 | 标 葵 打 ED[9] 导 


园 分 钉 工 


站 和 牙 术 了 上 许 - vBA 
规划 求解 加 载 项 
欧元 工具 


自动 化 由. 


分 析 工 具 库 
提供 用 于 统计 和 工程 分 析 的 数据 分 析 工 具 


8-140 ”设置 加 载 项 8-141 人 义 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 


人 ss 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 开始 加 载 分 析 工 具 库 ， 待 加 载 成 功 后 ， 将 会 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 中 显示 “分 析 ” 图 标 ， 如 图 8-142 所 示 。 


页 面 布局 ”公式 | 数据 


FID A 
z| 排序 | 算 先 全 
| < 多 


排序 和 算 选 


8-142 ”成 功 加 载 分 析 工 具 库 


D> 技 633: 用 折 述 统计 分 析 销 售 数据 


描述 性 分 析 是 一 种 比较 重要 的 统计 方法 ， 利 用 描述 性 统计 分 析 ， 可 以 求 出 均值 、 标 准 误 
产 、 中 位 数 、 众 数 、 方 差 、 最 大 值 、 最 小 值 、 峰 度 、 偏 肛 等 比较 有 价值 的 统计 量 。Excel 
2010 的 分 析 工 具 库 中 也 有 描述 统计 分 析 功 能 ， 下 面 介 绍 该 工具 的 使 用 方法 。 

外 时 打开 “销售 统计 表 ” 工 作 筹 ， 要 利用 现 有 数据 统计 出 各 季度 的 预计 销售 量 ， 可 
先 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “数据 分 机” 按钮 ， 即 可 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 
列表 框 中 选择 “描述 统计 ”选项 ， 如 图 8-143 所 示 。 


mud FY* PH i* Haast 
区 取 。 全 导出 新 了 ，， 持 序 。 却 让 六 歼 所 工具 分 灼 模 不 
外 者 路 据 ， | wy 0 
3 众 诬 如 洁 通 
¥1 se 二 各 四 希 度 预计 请 舍 量 
CC 


图 8-143 “数据 分 析 ” 对 话 框 
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a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “描述 统计 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 “输入 区 域 ” 
为 单元 格 区 域 B1: B16“《“ 要 进行 描述 统计 分 析 的 数据 为 “输出 区 域 ” 为 单元 格 B18 (显示 摘 
述 统计 结案 的 起 始 单元 格 )， 并 按照 如 图 8-144 所 示 设 置 其 他 参数 。 

ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 起 始 单元 格 为 B18 的 单元 格 区 域 中 显示 “第 一 季度 
预计 销售 量 ” 的 描述 统计 分 析 结 果 ， 如 图 8-145 所 示 。 


Ld 
es 


局 
CE B18 = 所 | 第 一 座 庶 预计 销 甸 量 
DD 2 
“一 5 
Pe 二 | [= 
葵 欠 区域 各 RE 平均 a 
: 本: 肖 和 
及 组 方 直 名 深 列 心 ) . , 标准 误 妆 265, 148372 
， FE IT Fir 18000 
区 慰 老 侯 十 第 行 总 )| 18000 
= 标准 关 1 21356 
忽 二 二 项 方 整 2000000 
如 ‖ [重病 出 区 域 遇 ): 了 EE | 峰 上 庶 D296T033 
= 户 工 作 圳 崩 眉 ) : 曾 度 0 3436692 
Ss 新 工作 湾 眉 ) | 区 域 5000 
0 cr | 最 十 销 15000 
RT 最 太 什 20000 
了 加 人 是 | | 求 和 270000 
上 | 贺 第 王 支 十 避 1: 观测 数 15 
| 加 章 焉 小 霜 晤 ) | 最 夫人 20000 
最 小 (1) 15000 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 里 信和 让 (85. 0% 783, 1665369 
7 二 66 十 FF、 六 32 二 7 a 人 人 ~ Ng 上 月.»; -让 士 
8-144 “描述 统计 ”对 话 杠 8-145 “第 一 季度 预计 销售 量 ” 的 描述 统计 分 析 绪 


881d 
信 


GPS 利用 描述 统计 工具 不 仅 可 以 对 “第 一 季度 预计 销售 量 ”进行 分 析 ， 还 可 以 同时 
对 四 个 季度 的 预计 销售 量 进行 分 析 。 打 开 “ 描 述 统计 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 “输入 区 域 ” 为 
单元 格 区 域 B1，E16， 其 他 参数 保持 不 变 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 四 个 季 
度 的 预计 销售 量 的 描述 统计 分 析 结果 ， 如 图 8-146 所 示 。 


-0 

DD | 

2 LS 

ce - 7 下 
1 车 E EF 时 I 
| 私人 二 i 外 二 芝 席 向 FE 
| 怠 入 区 域 吕 I) | 日 Te 
2 1800 中 性 瞪 Ha, 
生 慰 过 位于 第 一 行 风 ! pe Bo 六 5 下 
让 法 本 ET 0 A 
了 上 | 2 引力 1 广 天 Cd 
可 入 出世 晤 勋 ) 站 | 3 语 - 刚 唐 1. 35733 齐 康 1 il 

如 十 工件 吉明 旺 》 区 15555 昼 庚 站 让 

TD 到 黎 工 作 测 部 ) | [a to 区 辣 Br 

全 中 [1 站 | 最 小 1406 晤 小 仙 1 起 

I 本 汇总 搞 计 三 ; 

9) Ne | 忆 甲 芍 于 得 精 本 同 ” | | Re 最大 000 量 大 全 i 
| mm > i 
| [国医 和 水 15 观测 数 : 

可 第 有 下 寺 晶 ) 【| 最 太 111 ood 出 太 ] 0 
| 3 最小 f15 最 直人 在) 1 时 小 Te 
mr = = asa 加 信和 良 (935 1111. 512 加 证 良 1 


图 8-146 ”同时 对 四 个 季度 的 预计 销售 量 进 行 描述 统计 分 析 


“| p> 技 634: 比较 预测 销售 额 和 实际 销售 额 


利用 “移动 平均 ”分 析 工具 可 以 比较 预测 销售 额 和 实际 销售 额 。Excel2010 中 的 移动 平 
| 均 分 析 工 具 通过 计算 在 过 去 某 段 时 期 的 指定 数目 数值 的 平均 值 ， 对 未 来 值 进行 预测 。 
,下面 介绍 “移动 平均 ”分 析 工 具 的 使 用 方法 。 
处理 技 5 展 。 二 将 上 一 技巧 中 工作 表 中 的 数据 复制 到 另 一 工作 表 中 ， 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “ 数 

据 分 析 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工具 ”列表 框 中 选中 “移动 平均 ” 
选项 ， 如 图 8-147 所 示 。 
CE 二 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 打开 “移动 平均 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 “输入 区 域 ， 


加” ”为 单元 格 区 域 D1: D16,“ 输 出 区 域 ”为 单元 格 B18， 并 设置 其 他 参数 ， 如 图 8-148 所 示 。 
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[rs 


得 入 ee 

| ET 下 二 一 

ESTSFEF sae) | 
i (om) BD 


名 出 于 区 
多 E 寺 所 ) [$3319 sl 


与 证 


[| 
图 8-147 选择 “移动 平均 ”选项 图 8-148 “移动 平均 ”对 话 框 
上 只 s 于 | 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 分 析 的 数据 及 “移动 平均 ”图 表 ， 如 


图 8-149 Rs 选中 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 即 可 
打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 8-150 所 示 。 


图 表 2 ff 
a - D E F 5 | 
17 
18 装 /4 FN/k a 
19 7 15000 #0/A 移动 平均 站 
18500 1060, B6017 is pe 
25000 


| 4 18000 "1060, 66017 图 吉 数 据 区 斌 性 ) 


数 拉 区域 国 二 阐 外 而 天 法 办 示 。 邵 昌 过 择 新 和 数据 书城 ,网 桂 竺 搞 系 列 密 梧 中 的 所 有 系 到 


168500 1060. 66017 


237 1500071060. 66017 19000 
24 15500" 353, 553393 

re ve 

25" 17500"1118.03399 si 
26 17500 1500 

Dim 到 六 mr 

-1 wn 

他 共 9 


BW CR GE) 水 平凡 由 者 标 六 人 ) | 


1500 ,L274 75489 所 -4 一 次 际 什 | | | ET ET pm I | 国 | 三 全 全- | | 

0 rr em 引 上 

0000 1 76 了 。 TB69 | oc I 

1 19000"707,106781 | 
1B000 “70T， Ee 1 

23#5565 7 8 9 10111213 13415 一 | 

< 二 | 

8-149 ”得 到 分 析 数 据 及 图 表 图 8-150 ” 单 击 “编辑 ”按钮 


ES 单 而“ 编辑 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 “ 轴 标 签 区 域 ” 
ef A2: A16， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 “移动 平均 ”图 表 的 水 平 坐标 轴 蛙 示 如 疼 
8-151 所 示 ， 从 图 表 中 可 以 清晰 地 比较 不 同 产 品 的 预测 销售 值 与 实际 销售 值 的 变化 。 


轴 标 车 区 域 全 ): 


=Sheet2! 中 中 2 :中 中 1 = -D1, Ah-02, A- 
确定 


8-151 设置 图 表 的 水 平 坐标 轴 


PPP 技 635: 相关 系数 分 析 


相关 系数 分 析 工 具 可 用 于 判断 两 组 数据 之 间 的 关系 。 利 用 该 工具 可 以 确定 两 个 区 域 中 数 
据 的 变化 是 否 相 天 ， 即 一 个 集合 的 较 小 数据 是 人 否 与 力 一 个 集合 的 较 大 数据 相关 联 ( 负 相 
天 ); 或 者 一 个 集合 的 较 大 数据 是 含 与 妨 一 个 集合 的 较 大 数据 相关 联 〈 正 相关 ) 还 是 两 个 集 
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合 中 的 数据 互 不 关联 (相关 系数 为 零 )。 下 面 以 “成 本 变化 表 ” 为 例 ， 利 用 该 工具 分 析 蛙 位 


”| 成本、 成 本 增长 率 和 销售 价格 的 相关 性 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
GPS 打开 “成 本 变化 ”工作 德 ， 单 击 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 即 可 打开 
“数据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选中 “相关 系数 ”选项 ， 如 图 8-152 所 示 ， 


8-152 “数据 分 析 ” 对 话 框 


a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “相关 系数 ”对 话 框 中 分 别 设置 “输入 区 域 ” 和 
| A “输出 区 域 ” 为 单元 格 区 域 B2: D14 和 单元 格 A17， 并 设置 其 他 参数 ， 如 图 8-153 所 示 。 
| 多 3 遇 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 相关 系数 的 分 析 结 果 ， 如 图 8-154 所 
示 。 在 其 中 可 以 看 出 ， 单 位 成 本 与 成 本 增长 率 之 间 的 相关 性 为 0.680715081， 单 位 成 本 与 销 
售 价格 之 间 的 相关 性 为 0.969772576， 说 明 它 们 之 间 有 具有 良好 的 相关 性 。 


是 日 数 Ex) 
Se 人 = 
LE 输入 二 
ke AE 天 二 
取消 


分 组 方式 : 名 逐 列 已) 
逐 行 &) 帮助 加 
回 标志 位 于 第 一 行 QL) 
输出 选项 
9 输出 区 域 


出 区 域 0) : 
| 辐 新 工作 表 组 外 ): 
新 工作 薄 外 ) 


8-153 “相关 系数 ”对 话 框 8-154 ”显示 相关 系数 的 分 析 结 果 


0. B80715081 | 
Un 册 汪 有 折 芝 届 折 


PP> 技 636: 协 方差 分 析 


六 协 方 其 也 是 测量 两 组 数据 相关 性 的 量度 ， 可 以 使 用 该 工具 来 确定 两 个 区 域 中 数据 的 变化 
| 是 否 相关 。 协 方差 分 析 工 具 虽 然 与 相关 系数 分 析 工 具 类 似 ， 但 协 方差 没有 限定 的 取 值 范围 ， 
使 用 起 来 更 方便 。 下 面 仍 以 “成 本 变化 表 ” 为 例 ， 介 绍 利用 协 方 关 工具 分 析 数 据 的 方法 。 
he, 打开 “成 本 变化 ”工作 筹 ， 单 击 “分析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 即 可 打开 
第 8 章 “数据 分 机 ”对话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选中 “ 协 方 着” 选项 ， 如 图 8-155 所 示 。 


数据 分 析 与 
ee a 
电光 
3 Py 
9 


8-155 选择“ 协 方 震 ”选项 
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Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 协 方差 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 对 话 框 中 的 各 项 参 
数 ， 如 图 8-156 所 示 。 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 协 方 天 的 分 析 结 果 ， 如 图 8-157 所 示 。 


Fr 

协 方差 
ie 
输入 区 域 工 ): $B$2: $0$14 E 


分 组 方式 : 
] 逐 行 @) 


区 | 标志 位 于 第 一 行 L) 

输出 选项 

@ 输出 区 域 0): $F$6 
了 新 工作 表 组 人 E): 

新 工作 薄 由) 


销售 价格 22095. 83 3d4. 43333 4855833 


8-156 “ 协 方 码 ”对 话 杠 8-157 ”显示 协 方 关 的 分 析 纺 案 


PPP 技 637: 曲 因 素 万 委 分 析 
“ 单 因 素 方 兰 分 机” 分 析 工 具 可 以 对 两 个 或 多 个 样本 均值 进行 相等 性 的 假设 检验 ， 并 

以 此 来 判断 样本 是 人 噩 来 目 同样 平均 值 的 总 体 。 在 进行 单 因 妹 方 兰 分 析 之 前 ， 必 须 爷 将 试验 所 
得 的 数据 按 一 定 的 格式 输入 到 工作 表 中 ， 其 中 每 种 水 平 的 试验 数据 可 以 放 在 一 行 或 一 列 内 。 
下 面 仍 以 “销售 统计 表 ” 工 作 短 为 例 ， 介 绍 利用 单 因 素 方 兰 分 析 工 具 分 析 各 季度 对 销售 量 是 
售 有 影响 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 将 “销售 统计 表 ” 工 作 短 中 的 数据 复制 到 另 一 工作 表 中 ， 打 开 “ 数 据 分 析 ” 
对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “ 方 有 下 分析: 蛙 因 系 方 关 分 析 ” 选 项 ， 如 图 8-158 
所 示 。 


8-158 ”选择 “ 方 莽 分 析 : 单 因素 方 适 分析” 选项 


mee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 对 话 框 ， 在 其 中 
分 列 设 置 各 项 参数 ， 如 图 8-159 所 示 。 

a 时 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 对 选 定数 据 的 单 因素 方差 分 析 结 果 ， 
如 图 8-160 所 示 。 可 以 看 出 ，F 参数 值 小 于 crit 参数 值 ， 说 明 各 列 数据 间 差 异 不 明显 ， 即 
季度 不 同 对 产品 的 销售 量 没什么 影 啊 。 


3 X | 


一 


分 组 方式 : ® 列 (Cc) 
= 行 @) 


rr yr 时 ， 
缠 标 志 位 于 第 MN Oa 
1 
有 各 页 


5 a Ee hr | 
i ne, HHT de, 3 


外 输出 选项 
回 输出 区 域 @@): 
加 新 工作 表 组 全): 
上 昌 新 工作 薄 外) 


= EE P=py) Fi 
3 T3332. lt 3 Tp 
ER 


S11 5 


8-159 “ 方 甜 分析: 单 因 妹 方 兰 分 析 ” 对 话 框 8-160 ”显示 单 因素 方差 分 析 结 
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3 1 PPP> 技 638: 无 重复 双 因 素 万 差分 析 
无 重复 双 因 素 方 兰 分 析 工 具 可 以 通过 双 因 妓 方 兰 分 机 《但 每 组 数据 只 包含 一 个 样本 )， 
对 两 个 以 上 样本 进行 相等 性 假设 检验 。 下 面 介 绍 如 何 利 用 该 分 析 工 有 具 分 析 不 同 季度 和 产品 的 
型 咏 对 销售 量 是 侣 有 影响 。 有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 


本 全 将 上 一 技巧 中 的 数据 复制 一 部 分 到 另 一 工作 表 中 ， 即 可 打开 “数据 分 析 ” 对 话 
二。 框 ， 选 中 其 中 的 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 选 项 ， 如 图 8-161 所 示 。 
鲁 昌 时 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “方差 分 析 : 无 重复 双 因素 分 析 ” 对 话 框 ， 在 其 
中 设置 各 项 参数 ， 如 图 8-162 所 示 。 
下 要 Al ~ 友 | 产品 序号 
- 一 
方差 分 析 : 无 重复 双 因素 分 析 


Od 18000 15000 18000 17000 
20000 18000 15000 16000 


数据 分 析 


输入 
输入 区 域 代 ): 
加 标志 


881d 
J 


句 输出 区 域 Q): 
] 新 工作 去 组 外 ): 
新 工作 薄 外 ) 


Se = 0 
吕 后 
= 3 
13 六 
(用 2 


14 a 


a 


eu 8-161 ”选择 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 选 项 8-162 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 
ER 
CD < _ 
人 ts 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 得 到 对 选 定数 据 的 无 重复 双 因 素 分 析 结 果 ， 如 图 8-163 
所 示 。 可 以 看 出 ， 行 和 列 的 下 参数 值 都 小 于 下 crit 参数 值 ， 说 明 季 度 和 产品 的 型 号 对 产品 的 
销售 量 都 没什么 影响 。 
全 D E F C 
平均 方差 
11 A-01 4 B67000 16750 7583333. 33 
12 A-02 4 67000 16750 5583333. 33 
13 8-03 4 69000 17250 2916666. 67 
14 A-04 4 68000 17000 2000000 
15 A-05 4 69000 17250 d916666. 67 
下 和 第 一 季度 预计 销售 量 5 92000 18400 1300000 
2 也 18 第 二 季度 预计 销售 量 5 85000 17000 4500000 
Oo 1/ 19 第 三 季度 预计 销售 量 5 81000 16200 2700000 
20 第 四 季度 预计 销售 量 5 82000 16400 5300000 
阳 
23 | 方差 分 析 
24 差异 源 SS df NS F P-value F crit 
25 | 行 1000000 4 250000 0.05535055 0.993513 3. 259167 
pr 26 | 列 14800000 3 4933333 1.09225092 0. 389874 3. 490295 
sb 8 理 2 误差 54200000 12 4516667 
数据 分 析 与 29 中 总 计 70000000 19 
处 理 技巧 展 
i 8-163 ”得 到 无 重复 双 因 素 分 析 结 果 
D> 技 639: 可 重复 双 因 素 方 差分 析 
可 重复 双 因素 方差 分 析 工具 可 用 于 当 数 据 沿 着 两 个 不 同 的 纬度 分 类 时 的 情况 。 可 重复 双 


因 系 方 兰 分 析 与 无 重复 双 因 素 方 差分 析 的 区 别 在 于 ， 在 数据 输入 时 对 重复 试验 数据 的 处 理 。 
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可 重复 双 因 素 方差 分 析 的 每 一 组 数据 包含 不 止 一 个 样本 。 
下 面 利 用 该 工具 分 析 不 同 季 度 和 产品 的 型 写 对 销售 量 是 人 否 有 1 


SS 


啊 。 具 体 的 操作 步 又 如 
下 : 


全 将 上 一 技巧 中 的 数据 复制 到 另 一 工作 表 中 ， 并 对 其 进行 修改 。 打 开 “ 数 据 分 
析 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “ 方 半分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 选 项 ， 如 图 8-164 所 示 。 


C10 v 大 


1 1 计 匀 
2 
3 a 
| 17000 | 15000 | 39300 | 20000 | 
5 
8 

7 

8 
了 

11 

12 

13 

14 

15 

16 


8-164 选择 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 选 项 


Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 ， 在 其 
中 设置 各 项 参数 ， 如 图 8-165 所 示 。 

a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 对 选 定数 据 的 可 重复 双 因 素 分 析 结 
果 ， 如 图 8-166 所 示 。 可 以 看 出 ， 行 和 列 的 FF 参数 值 都 小 于 F crit 参数 值 ， 说 明 季 度 和 产品 
的 型 号 对 产品 的 销售 量 都 没什么 影 啊 。 


E13 ~ | ?1735833. 3333333 
4 i 
8 ”方差 分 析 : 无 重复 观 因素 分 析 


| 方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 


输入 
输入 区 域 I): $A$1 :$E$5 
IvV mo 
Oh). 
输出 选项 
© 输出 区 域 Q): 29 7 RAR 3 
- ， 24 | 行 404626975 3 134875625 3.497301677 0. 062929 3, 86254 
: 新 工作 表 组 到 ): 25 列 409101975 3 136367291.7 3.535980337 0. 061382 3. 862549 
新 工作 薄 闻 ) 26 误差 347090625 9 36565625 
28 转 计 1180819375 15 


8-165 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 8-166 ”显示 对 选 定 数据 的 可 重复 双 因 素 分 析 结 


DP 技 640: 使 用 指数 平 光 分 析 预 测 未 来 值 


指数 平滑 工具 是 一 种 基于 先前 的 数据 点 和 先前 预测 的 数据 点 的 预测 数据 技术 ， 可 以 指定 
从 0 到 1 的 阻尼 系数 (也 称 平滑 系数 )， 其 大 小 决定 了 本 次 预测 对 前 期 预测 误 友 的 修正 程 
度 。 下 面 以 “收费 记录 表 ” 为 例 ， 介 绍 利用 该 工具 预测 未 来 值 的 方法 。 

人 ss 打开 “收费 记录 ”工作 每 ， 要 使 用 指数 平滑 分 析 工 具 分 析 “ 人 金额” 列 来 预测 未 
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” ”来 值 ， 即 可 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “指数 平滑 ”选项 ， 如 图 8-167 所 示 。 

| GESEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “指数 平滑 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 各 项 参数 ， 如 
图 8-168 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 指数 平滑 分 析 结 果 及 其 对 应 的 图 
表 。 删 除 图 表 中 的 “实际 值 ”数据 系列 ， 并 更 改 水 平 坐标 轴 的 值 ， 如 图 8-169 所 示 。 


蕊 7 全 这 未 


| 指数 平滑 
输入 

输入 区 域 谍 ): 
阻尼 系数 0): 
回 标 志 届 
输出 选项 


二 | 输出 区 域 0): 
届 策 工具 GE 
二 新 工作 去 组 ): 


村 
| 


Wen 新 工作 注 W) 


sa a 

5 时 
让 
E 司 图 表 痊 出 加 


80ld 
CD 


8-167 选择 “指数 平滑 ”选项 


国家 2 天 a - 再 
一: 上 E c Dl E F 让 有 | 8 人 
ls i o0 A EE 
0 指数 平滑 16| asa oo 指数 平滑 
ot L2000.00 18 6166 ee 
$4 | ped 4 | 。 loooooo | we 
eh BD :| al 4 i | 
2 4965, 05792 和 器 实 降 四 i 4 | | 
2 Don DE ge 
5 了 上 月 司 忆 局 司 号 睛 局 呈 呈 曲 
者 据点 政 据 点 
局 时 El sn 
| 
@ 友 本 巴 米 人 YNVEL /NAN 4 二 
图 8-169 ”指数 平滑 分 析 结 琳 
PPP 技 641: 直方 图 分 析 工 具 
要 “下 方刚 分 析 工 具 ” 可 在 给 定 工 作 表 中 数据 单元 格 区 域 和 接收 区 间 的 情况 下 ， 计 算数 
人 I 、 、» YI YI 一 、 YI 
5 据 的 个 别 和 累积 频率 ， 用 于 统计 数据 集中 某 个 数值 元 素 的 出 现 次 数 。 


利用 该 工具 分 析 员 工 评价 最 好 的 分 公司 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 打开 “分 公司 评选 统计 ”工作 敌 ， 要 利用 直方 图 分 析 工 具 分 析 员 工 评价 最 好 的 
分 公司 ， 即 可 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “直方 图 ”选项 ， 如 图 8-170 所 示 。 

Be 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “直方 图 ”对 话 框 ， 在 其 中 分 别 设置 各 项 参数 ， 如 
图 8-171 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 即 可 得 到 利用 直方 图 分 析 工 具 分 析 的 结果 ， 如 图 8-172 所 
示 。 可 以 看 出 ， 数 据 出 现 频率 最 高 的 为 3， 说 明 员 工 评价 最 好 的 公司 是 C 公司 。 


98cd 


大 大 = E8 fk 
第 8 重 到 i B 5 5 i 
数据 分 析 与 1 各 分 公司 评选 统计 表 一 一 一 人 
处 理 技巧 展 4 公司 B 人 司 6 公司 wan sn 
现 3 1 2 3 数 近 分 昕 蔚 收 区 博 下 ) FET: SE [Fsll NET 
4 员工 1 3 分 析 工 具 凶 ) | 右 奢 业 再 mn | ] 
5 员工 2 1 上 司 出 话 顺 - = 
6 员工 3 3 吕 十 同上 出 区 机 太 I | ss pe] | 
必 国 员工 4 2 = 
员工 5 2 
9 员工 6 3 | | 时 于 宇 和 | 
1 只 7 3 i 平均 依 的 虚 对 二 科 李 分 析 国家 入 由 和 
11 员工 8 1 
办 
(AN 
Oo \ | 了 每 上 村 Y 3 视 好 届 
人 过 图 8-170 ”选择 “和 直方 图 ”选项 图 8-171 “直方 图 ”对 话 框 
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图 8-172 利用 耳 方 图 分 析 工 具 分 析 的 结 来 


PP 拉 642: 排 位 与 白 分 比 排 位 分 析 工 具 


“ 排 位 与 百分比 排 位 分 析 工 具 ” 用 来 分 析 数 据 集中 各 数值 间 的 相互 位 置 关系 。 利 用 此 
工具 可 以 产生 一 个 数据 列表 ， 在 其 中 显示 给 定数 据 集 中 各 个 数值 的 大 小 次 序 排 位 和 相应 的 百 
分 比 排 位 。 下 面 以 “销售 排 位 ”工作 短 为 例 介 绍 该 工具 的 使 用 方法 。 
ts 打开 “销售 排 位 ”工作 矢 ， 要 利用 排 位 与 百分比 排 位 分 析 工 具 分 析 各 地 区 的 销 
售 量 在 所 有 销售 情况 中 的 排 位 及 其 百分比 排 位 情况 ， 即 可 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 其 中 
选择 “ 排 位 与 百分比 排 位 ”选项 ， 如 图 8-173 所 示 。 


C12 并 
让 

il 各 地 区 销售 情况 

2 地 点 销售 量 

3 南京 150000 

E 上 海 180000 . 

9 柄 州 1000 阴 DF 

6 广州 1200 一 分 由 排 他 

下 深圳 200000 

8 成 都 250000 天 本 本 分 析 并 

郑州 90000 下 、 

10 合肥 100000 “A 


8-173 ”选择 “ 排 位 与 百分比 排 位 ”选项 


Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “ 排 位 与 百分比 排 位 ”对 话 框 中 分 别 设置 各 项 参数 ， 如 
图 8-174 所 示 。 

ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 得 到 各 地 区 销售 量 的 排 位 与 百分比 排 位 分 析 结 果 ， 如 
图 8-175 所 示 。 可 以 看 出 ， 各 地 区 中 的 最 高 销售 量 为 230000 元 ， 最 低 销售 量 为 90000 元 。 


| 排 位 与 百分比 排 位 


输入 三 
输 六 区 域 详 ): $5$2:$c$10 国 | ll 
二 
分 组 方式 : 9 列 C) 
D 行 @@ 


加 | 标志 位 于 第 一 行 LL) 

输出 选项 
铝 输出 区 域 O): $B$13| E 
了 新 工作 表 组 企 ): 

3 新 工作 薄 外) 


8-174 “ 排 位 与 百分比 排 位 ”对 话 框 8-175 各 地 区 销售 量 的 排 位 与 百分比 排 位 分 析 结 末 
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Excel 局 级 应 用 技巧 展现 


主要 内 容 : 

@ 宏 应 用 技巧 展现 

@ 超 链接 操作 技巧 展现 

@ 工作 表 打 印 设置 技巧 展现 


本 章 为 读者 介绍 了 Excel 的 高 级 应 用 技巧 ,包括 宏 的 应 用 、 
Office 组 件 间 的 链接 和 上司 入 、 超 链接 的 设置 、 工 作 表 安全 和 共 
享 设置 、 工 作 表 打印 设置 技巧 。 


Ca (C3 & 第 9 章 ”Excel 高 级 应 用 技巧 展现 


本 章 针 对 宏 应 用 技巧 、 超 链接 操作 技巧 、 工 作 表 打 印 设置 技巧 等 内 容 ， 为 读者 介绍 了 一 
些 Excel 的 高 级 应 用 技巧 。 


>> 9.1 ” 宏 应 用 技巧 展现 


为 了 使 读者 能 够 详细 地 了 解 宏 的 应 用 ， 本 章 详细 介绍 了 宏 的 各 种 应 用 技巧 ， 如 录制 和 运 
行 宏 的 方法 、 加 载 宏 的 技巧 及 如 何 将 宏 指定 级 图 形 的 方法 等 。 


省 > 技 643: 宏 的 概念 及 作用 


宏 的 英文 名 称 为 Macro， 简 单 地 说 它 是 为 实现 一 些 重 复 性 操作 或 者 复杂 计算 而 编写 的 一 
系列 指令 的 集合 ， 其 中 要 用 到 VBA 的 各 种 属性 、 方 法 每。 例如 ， 利 用 宏 可 以 将 设置 的 表格 
样式 录制 下 来 ， 并 为 其 设置 快捷 键 ， 通 过 键盘 和 鼠标 的 操作 将 表格 样式 应 用 到 其 他 单元 格 区 
域 中 。 安 的 作用 惑 是 可 以 使 频 楷 执行 的 动作 目 动 化 ， 以 方便 用 户 的 操作 。 


> 技 644: 录制 宏 


要 将 宏 运 用 到 工作 竹中 ， 需 要 先 将 要 使 用 的 宏 录 制 下 来 。 下 面 以 录制 一 个 填充 单元 格 区 
域 的 宏 为 例 ， 介 绍 其 具体 的 操作 方法 。 

水 岂 别 打开 “电话 与 公 表 ” 工 作 夭 并 选中 单元 格 B5， 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 下 “ 代 
但 ”组 中 的 “ 孙 制 安 ” 投 钮 ， 如 图 9-1 所 示 。 

小品 sa 寺 | 开 “ 孙 制 新 安 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 设置 宏 名 为 “填充 单元 格 区 
域 ” 如 图 9-2 所 示 。 


B5 | 0371-68723260 
外 C D 


1 
3 A0001 0371-68723258 15968751234 
4 A0002 0371-68yr23259 15968751235 


5 |aA0003 [os7l-68723260 1 15968751236 
6 A0004 0371-68723261 15968751237 
7 A0005 0371-68723262 15968751238 
8 A000B 0371-68723263 15968751239 
9 A0007 0371-68723264 15968751240 

10 A0008 0371-68723265 15968751241 

11 A0009 0371-68723266 15968751242 

12 A0010 0371-68723267 15968751243 

13 ,A0011 0371-68723268 15968751244 


图 91 打开 一 个 工作 表 图 9-2 “录制 新 宏 ” 对 话 框 


总 WE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 开始 录制 宏 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 
“填充 颜色 ”下 拉 投 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 顶 充 单 元 格 B5， 如 图 9-3 所 示 。 
SEE 单 击 “代码 ”组 中 的 “停止 录制 ”按钮 ， 即 可 完成 宏 的 录制 。 


PPP> 技 645: 运行 录制 的 宏 

在 宏 录 制 完 成 后 ， 束 可 以 执行 宏 ， 将 其 应 用 到 工作 幼 中 。 下 面 介 绍 将 录制 的 宏 运用 到 工 
作 短 中 的 具体 操作 步骤 。 

步 中 时而 | 选中 要 应 用 录制 的 宏 的 单元 格 区 域 ， 如 A3: C13， 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “ 宏 ” 
按钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 列表 框 中 的 宏 名 ， 如 图 9-4 所 示 。 
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妖 | B5 v 全 友 | 0371-68723260 定 a -vn 
= 4 起 C D | 志和 名 则 We 
填充 单元 稿 区 请 S| -执行 国 .| 
: 单 沙 也 行 G 
3 A0001 0371-68723258 15968751234 吉 
4 JA0002 0371-68723259 15968751235 
AOQ003 15968751236 i 
6 JA0004 0371-68723261 15968751237 FT 
7 JA0005 ”0371-68723262 15968751238 
8 A0006 0371-68723263 15968751239 位 办 内 )， | 所 有 打开 的 工作 济 加 
9 JA0007 ”0371-68723264 15968751240 坟 明 es 
Ee 元 10 JA0008 0371-68723265 15968751241 
DD 2 11 a0009 0371-68723266 15968751242 
12 ao0010 0371-68723267 15968751243 各 光一 1 | 
13 JA0011 0371-68723268 15968751244 本 一 


图 9-3 ”填充 单元 格 图 9-4 执行 录制 的 宏 
名 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 即 可 应 用 录制 的 宏 ， 如 图 9-5 所 示 。 
PP> 技 646: 建立 运行 宏 的 快捷 键 
在 运行 录制 的 宏 时 ， 还 可 以 直接 通过 设置 的 快捷 键 来 执行 。 下 面 介绍 建立 运行 宏 的 快捷 
键 的 具体 操作 方法 : 单 击 “代码 ”组 中 的 “录制 宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 。 


在 “快捷 键 ” 栏 中 输入 要 设置 的 快捷 键 (CtrlI+B);， 如 图 9-6 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 
宏 录 制 完 成 后 ， 选 中 要 应 用 宏 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《CtrIH+B〉 人 快捷 键 ， 即 可 执行 宏 。 


80ld 
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本 
本 
DD 
2 
导入 9-5 ”应 用 宏 9-6 设置 运行 宏 的 快捷 键 
$d (© 


DD 技 647: 查看 宏 代码 


在 宏 录 制 完 成 后 查看 宏 的 代码 ， 则 单 击 “ 代 人 码 ” 组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 
话 框 ， 在 列表 框 中 选择 要 但 看 代码 的 宏 名 称 ， 如 图 9-7 所 示 。 单 击 右 侧 “编辑 ”按钮 ， 即 可 打 
开 “Microsoft Visual Basic for Applications” 和 窗口 ， 在 其 汇总 查看 宏 的 代码 ， 如 图 9-8 所 示 。 
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DPDP> 技 648: 设置 宏 名 的 要 求 


设置 宏 名 要 满足 如 下 几 个 条 件 : 
@ 宏 名 称 的 肯 字 人 符 必须 是 字母 ， 其 他 字符 可 以 是 字母 、 数 字 或 下 划 线 字符 。 
@ 宏 名 称 中 不 允许 有 空格 ;下划线 字符 也 可 以 作为 分 阳 符 。 


D> 技 649: 保存 录制 了 宏 的 工作 簿 


在 工作 舌 中 建立 宏 后 ， 若 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 保 存 工作 矫 ， 则 
会 弹出 如 图 9-9 所 示 的 提示 对 话 柜 。 此 时 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 保存 该 工作 矫 ， 但 保存 的 
工作 德 中 不 包含 启用 的 宏 。 当 再 次 打开 该 工作 德 时 ， 不 能 运行 宏 。 

若 要 使 保存 的 工作 敌 包 含 启用 的 宏 ， 则 可 单 击 “ 否 ”按钮 ， 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 
“保存 类 型 ”为 “Excel 启用 宏 的 工作 筹 ”， 并 设置 工作 德 的 “文件 名 ” 如 图 9-10 所 示 。 


无 法 在 未 启用 宏 的 工作 涛 中 保存 以 下 功能 : 


,好 项 目 
0 若 要 使 保存 的 文件 具有 这 些 功能 ， 请 单 击 “ 否 ”， 然 后 从 “文件 类 型 ” 列表 中 选择 一 个 启用 宏 的 文件 类 型 。 
若 要 继续 保存 为 未 启用 宏 的 工作 淹 ， 请 单 击 “ 是 ”。 sa 
| 一 否 归 | [帮助 只 | 。 耳 本 让 本 TH， = 路 通 


9-9 ”提示 对 话 框 到 9-10 “另存 为 ”对 话 框 


PP 技 650: 实现 录制 的 宏 应 用 于 所 有 工作 簿 


在 默认 情况 下 ， 录 制 的 宏 只 能 应 用 在 当前 工作 筹 中 。 若 希望 录制 的 宏 应 用 于 用 户 打 开 的 
所 有 工作 竹中 ， 则 需要 创建 个 人 宏 工 作 敌 ， 并 将 宏 保存 在 其 中 。 个 人 宏 工 作 竹 是 为 宏 而 设计 
的 一 种 特殊 的 共有 上 自动 隐藏 特性 的 工作 短 ， 第 一 次 将 宏 创 建 到 个 人 宏 工 作 短 时 ， 会 创建 名 为 
“PERSONAL.XLS” 的 新 文件 。 如 有 果 该 文件 存在 ， 则 每 当 Excel 启动 时 会 自动 将 此 文件 打开 
并 隐藏 在 活动 工作 敌后 面 。 下 面 介绍 将 录制 的 宏 应 用 
于 所 有 工作 筹 中 的 方法 。 

人 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “录制 宏 ” 按 钮 ， 
即 可 打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 在 “保存 在 ”下 拉 列 
表 中 选择 “个 人 宏 工 作 籍 ”选项 ， 其 他 选项 保持 默认 
设置 ， 如 图 9-11 所 示 。 

Be 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 开 始 录制 宏 。 在 录 
制 完成 后 打开 其 他 任意 一 个 工作 每 ， 单 击 “ 代 码 ” 组 
中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 话 框 。 在 “ 宏 图 9-11 选择 “个 人 宏 工 作 短 ” 选 项 
名 ”列表 框 中 都 可 以 显示 刚才 创建 的 宏 ， 如 图 9-12 
所 示 。 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 ， 即 可 将 创建 的 宏 应 用 于 男 一 工作 竹中 。 
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宏 


宏 名 各 ): 


FFERSONAL.XLSB! 宏 4 执行 &) 
PERSONAL XLSB1 宏 4 一 
单 步 执行 @) 


编辑 还) 


是 除 名) 
四 EST 


位 置 由 ): | 所 有 打开 的 工作 湾 | 
襄 明 


9-12 ”显示 刚才 创建 的 宏 


> 技 651: 设置 加 载 宏 


要 将 当前 创建 的 宏 应 用 在 除 当 前 工作 短 外 的 其 他 工作 竹中 ， 还 可 以 将 该 宏 设 置 为 加 载 
宏 。 这 样 ， 当 在 其 他 工作 每 中 使 用 该 安 ， 直 接 进 行 加 载 即 可 。 下 面 介 绍 将 宏 设 置 为 加 载 宏 的 
区 

ee 叶 j 开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 分 别 设置 “ 宏 名 ”和 “快捷 键 ” 如 图 9-13 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 录制 宏 。 

Wa, 待 宏 录制 完成 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 另 存 为 ” 按 
钮 ， 即 可 打开 “为 存 为 ”对 话 框 ， 在 “你 存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 加 载 安 ”选项 ， 
如 图 9-14 所 示 。 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 宏 保 存 为 加 载 宏 ， 其 扩展 名 为 “.xlam”。 


宏 名 如 ): 
设置 字体 颜色 


快捷 社 慌 ) : 


保存 在 区) : 


[3 六 ] 人 注 癌 
议 明 闯 ): 


9-13 “录制 新 宏 ” 对 话 框 9-14 ”将 宏 保存 为 加 载 宏 


>> 技 652: 添加 加 载 宏 


将 宏 保 存 为 加 载 宏 后 ， 还 裔 将 该 加 载 宏 添加 到 “加 载 宏 ” 对 话 框 中 的 “可 用 加 载 宏 ” 列 
表 框 中 。 如 果 要 在 其 他 工作 竹中 使 用 该 宏 ， 只 需要 在 “加 载 宏 ”对 话 框 中 选择 该 宏 。 

添加 加 载 宏 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

好 a 友 打开 要 添加 加 载 宏 的 工作 敌 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 列表 中 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 中 选择 “加 载 项 ”选项 ， 如 图 9-15 
所 示 。 

好 a 单 击 右 侧 的 “ 转 到 ”按钮 ， 即 可 打开 “加 载 安 ” 对 话 框 。 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 
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在 “浏览 ”对 话 框 中 选择 要 加 载 的 宏文 件 (上 一 技巧 中 设置 的 加 载 宏 )， 如 图 9-16 所 示 。 
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9-15 单 击 “ 转 到 ” 鬼 钮 9-16 选择 要 加 载 的 宏文 件 


芒 唱 于 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 加 载 宏 添加 到 “可 用 加 载 宏 ” 列 表 框 中 ， 如 图 9-17 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 此 工作 竹中 使 用 该 加 载 宏 。 


> 技 653: 将 宏 指 定 给 图 形 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 将 创建 的 宏 指定 给 某 一 图 形 。 这 样 ， 单 击 该 图 形 ， 即 可 运行 
宏 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 

Ge 司 打 开 一 个 空白 工作 表 并 输入 数据 ， 在 录制 安之 后 ， 将 单元 格 B2 填充 为 黄色 。 在 
“搬入 ”选项 卡 的 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 形状 ， 插 入 到 工作 表 中 。 碳 键 单 击 该 形状 ， 
在 弹出 采 单 中 选择 “指定 宏 ” 采 单项 ， 如 图 9-18 所 示 。 


加 载 宏 [ 网 加 形 标注 1 
可 用 加 载 宏 ): 二 
人 “| [ ; 2 要 
下 ] 节 析 工 站 库 4 2 
"分析 工具 库 - YBA ~ = 
规划 求 角 加 需 . 4 
同 欧 元 工具 - 
自动 化 0 . 6 ; 
Tr g 国光 或 文字 
| 9 2 篇 兢 大 启 于 
12 de 
14 ; 
15 
16 
17 号 礼 履 雪 人 H 
18 
喜 业 | 2 熏 置 为 时 让 形状 位 
罚 ”六 小 和 得 性 尼 
入 我 轩 开关 格式 (Q 
SN ~ 7 » [Wm 二 
9-17 添加 加 载 宏 9-18 选择 “指定 宏 ” 来 单项 


蚀 打开 “指定 宏 ” 对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 要 指定 的 宏 ， 如 图 9-19 所 示 。 
芒 唱 时 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 创建 的 宏 指 定 给 该 图 形 。 选 中 单元 格 区 域 B3: 
B11， 单 击 该 图 形 ， 即 可 运行 该 宏 ， 如 图 9-20 所 示 。 


PDP> 技 654: 人 通过 表单 控件 按钮 来 执行 宏 
除 可 通过 单 击 图 形 来 运行 宏 外 ， 还 可 通过 表单 控件 按钮 执行 宏 ， 其 具体 操作 方法 如 下 : 
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宏和 名 由): 
设置 单元 格 颜色 四 
[这 再 单 元 ] ET 入 


孙 制 外 ) 


丽 色 


位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 簿 
| 说明 


图 9-19 选择 要 指定 的 宏 图 9-20 ”将 创建 的 宏 指 定 给 图 形 


人 SEE 打开 上 一 技巧 中 的 工作 表 并 创建 宏 ， 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 下 “控件 ”组 中 
的 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 击 “按钮 ( 窗 体 控件 )” 按 钮 ， 如 图 9-21 所 示 。 

你 se 在 工作 表 中 的 空白 位 置 拖 动 鼠 标 ， 绘 制 按 钮 ， 释 放 上 鼠标 后 ， 即 可 弹出 “指定 
宏 ” 对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 要 指定 的 宏 ， 如 图 9-22 所 示 。 


| | 编辑 @) | 


尿 制 | (R) 


这:4 尾 式 六 碍 站 代 宣 
P| 


9-21 单 击 “ 按 钮 ( 窗 体 控 件 ) ”按钮 9-22 ”选择 要 指定 的 宏 


人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 创建 的 表单 控件 按钮 。 选 中 单元 格 区 
域 B3: B11， 单 击 该 按钮 ， 即 可 运行 指定 的 宏 ， 如 图 9-23 所 示 。 
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图 9-23 ” 单 击 表单 控件 按钮 执行 宏 
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A> 技 655: 使 用 Microsoft Visual Basic 创建 宏 


使 用 Microsoft Visual Basic 创建 宏 的 具体 操作 方法 如 下 : 

人 sg j 开 “个 人 预算 表 ” 工 作 禾 ， 并 切换 到 “Sheet2” 工 作 表 中 ， 单 击 “ 开 发 工具 ” 
选项 卡 下 “代码 ”组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 如 图 9-24 所 示 。 

a 打 开 “Microsoft Visual Basic for Applications ”窗口 ， 选 择 “ 插 入 ”一 “模块 ” 
菜单 项 ， 即 可 打开 一 个 代码 编辑 窗口 。 在 窗口 中 输入 以 下 代码 : 


Sub 交通 工具 列 标识 0) 
Range("B2").Select 
ActiveCell.FormulaR1C1 = "一 月 " 
Range("C2").Select 
ActiveCell.FormulaR1C1 = "二 月 " 
Range("D2").Select 
ActiveCell.FormulaR1C1 = "三 月 " 
Range("N3").Select 

End Sub 


如 图 9-25 所 示 。 
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图 9-24 打开 一 个 工作 簿 图 9-25 输入 代码 
使 旭 单 击 工 具 栏 上 的 下 按钮 ， 运 行 代码 ， 即 可 看 到 运行 后 的 效果 。 
> 技 656: 删除 宏 去 名 加) 
在 工作 秒 中 创建 宏 后 ， 若 想 删 除 该 宏 ， 单 击 “ 代 
码 ” 组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 下 


“ 宏 名 ”列表 框 中 选择 要 删除 的 宏 。 单 击 右 侧 “删除 ” i 
按钮 ， 即 可 将 其 删除 ， 如 图 9-26 所 示 。 pa 十 志 和 


> 技 657: 将 宏 模块 复制 到 另 一 个 工作 秒 中 


当 打 开 多 个 工作 每 时 ， 在 “Microsoft Visual Basic 


9-26 ”删除 宏 
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for Applications” 窗 口中 可 将 一 个 工作 短 中 的 某 个 完整 的 宏 模块 复制 到 另 一 个 工作 短 中 ， 实 
现在 其 他 工作 竹中 建立 宏 。 

基体 的 操作 方法 如 下 : 

怨 弛 鄙 打开 “电话 号 码 表 ”工作 筹 和 “个 人 预算 表 ” 工 作 敌 ， 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 
“Visual Basic” 按 钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Applications” 窗 口 ， 在 左 侧 “ 工 
程 ”资源 管理 右 窗 口中 选择 “电话 号 但 表 ” 工 作 短 中 的 “模块 11”， 将 其 拖 动 到 “个 人 预算 
表 ” 工 作 每 中， 如 图 9-27 所 示 。 

ESseg 释放 鼠标 后 ， 即 可 将 “模块 11” 复 制 到 “个 人 预算 表 ” 工 作 短 ， 如 图 9-28 
所 示 。 


醒 码 攻 
上 
国电 :局 $4 洁 村 字 记 全 


学 


饥 
hhReeee: 


了 
| 


图 9-27 将 要 复制 的 模板 拖 动 到 为 一 工作 敌 中 图 9-28 完成 模板 的 复制 


>> 9.2 ”Office 组 件 间 的 链 援 和 岩 入 


Office 2010 的 各 个 组 件 之 间 既 是 彼此 独立 的 ， 又 可 以 相互 共享 信息 。 通 过 链接 和 骸 入 可 
以 在 各 个 组 件 则 实现 协同 工作 ， 以 常用 的 三 个 组 件 Word、Excel 和 PowerPoint 为 例 ， 在 
Excel 工作 表 中 可 以 插入 一 个 Word 文档 的 内 容 ， 也 可 以 插入 一 个 PowerPoint 演示 文稿 。 同 
样 ， 在 Word 文档 中 也 可 以 搬入 Excel 表格 和 PowerPoint 演示 文稿 。 


PPP> 技 658: 插入 链接 对 象 


插入 链接 对 象 是 指 将 Office 2010 中 的 其 他 组 件 以 图 片 或 图 标的 形式 显示 a 到 工作 竹中 ， 
在 需要 时 双击 和 衣 入 的 图 片 或 图 标 即 可 打开 其 相应 的 软件 进行 文档 的 得 看 。 插 入 链接 对 象 的 情 
况 可 以 分 为 两 种 :链接 到 文件 和 显示 为 图 标 。 

下 面 以 链接 到 文件 的 方式 插入 一 个 Word 文档 到 工作 竹中 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

多 打开 一 个 空白 工作 短 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 
即 可 打开 “对 象 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 如 图 9-29 所 示 。 

Ba 单 击 “浏览 ”按钮 ， 即 可 打开 “浏览 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 需要 插入 到 工作 竹 
中 的 文档 ， 如 “毕业 论文 指导 教师 联系 表 .docx”， 如 图 9-30 所 示 。 
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9-29 打开 “对 象 ” 对 话 框 


全 Si 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 到 “对 象 ”对 话 框 中 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 显示 文 
档 的 路 径 和 名 称 ， 再 勺 选 “链接 到 文件 ” 复 选 枉 ， 如 图 9-31 所 示 。 


四 下 二 | 


VDaskteg\ 芝 站 伦 立 指 号 竹 师 降 系 表 ,deax 


| 加 是 王权 支 耳 避 


王 果 
六 ms 


误 阱 大 [fr 重 击 起立 者 导 生 本 于 了 朋 更 忆 c<x 于 | 酉 育 疡 肝 [ 


am ER J] 匡 可 二 


9-30 选择 需要 插入 的 文档 9-31 勾 选 “链接 到 文件 ” 复 选 杠 


人 sg 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 将 启动 文档 所 对 应 的 软件 ， 将 文档 以 图 片 形式 链接 到 
工作 竹中 ， 如 图 9-32 所 示 。 

芒 弛 弘 双击 文档 图 片 即 可 打开 该 文档 进行 查看 ， 如 图 9-33 所 示 (插入 的 文档 是 链接 到 
工作 筹 中 的 ， 因 此 原文 档 的 位 置 不 能 改变 ， 否 则 不 能 通过 双击 文档 图 片 对 原文 档 进行 查看 )。 


对 过 1 "i rd Dment, 12| "ee: 


[a 1 B 到 bp | E | § 1 计算 机 1 更 


毕业 论文 指导 教师 联系 表 


序 骂 | 时 坚 | 济 者 证 如 | 联 航 下 茎 | 相 二 点 西 山 主 中 于 峙 画 
| 


9-32 ”将 文档 以 图 片 的 形式 链接 到 工作 敌 中 9-33 ”双击 文档 图 片 查 看 文档 
> 技 659: 新 建 庶 入 对 象 
新 建 嵌 入 对 象 是 指 在 Excel 中 新 建 一 些 基于 其 他 软件 的 空白 文档 ， 再 对 其 进行 编辑 ， 以 
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得 到 满意 的 结果 。 下 面 以 “实习 地 点 意 问 调查 表 .xlsx” 工 作 竹 为 例 介 绍 新 建 授 入 PowerPoint 
演示 文稿 方法 。 

多 是 届 亲 开 “ 实 习 地 点 意向 调查 表 .xlsx” 工 作 夭 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 
中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “对 象 ” 对 话 框 ， 在 其 中 默认 显示 “新 建 ” 选 项 卡 ， 在 “对 象 
类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Office PowerPoint 演示 文稿 ”选项 ， 如 图 9-34 所 示 。 


由 总 = 所 | 序号 对 条 lew 
| 
1 本 科 上 毕业 实 习 地 点 意 同调 查 表 对 象 雪 型 册 ) 
I Mcrosogt Peon 


所 选择 
序号 | 
旺 示 为 村 标的 ) 


在 文档 咎 省 入 “icroroft 
FerwrPorat 六 和 寺 文官 ”对 涩 * 


| 


9-34 选择 “Microsoft Office PowerPoint 演示 文稿 ”选项 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 工作 筹 中 插入 演示 文稿 。 此 时 文档 的 标题 变 为 “演示 文 
稿 在 实习 地 点 意 同 调查 表 .xlsx”， 选 项 卡 的 功能 区 也 变 为 PowerPoint 的 功能 区 ， 如 图 9-35 
所 示 。 根 据 编辑 PowerPoint 演示 文稿 的 方法 对 般 入 文稿 进行 设计 并 输入 文字 ， 如 图 9-36 
所 示 。 


ph 
dr- Wh = ds NH 


1 辐 示 和 料 毕 业 生 详 习 地 点 分 析 
二 不 
a 天 二 | 
图 9-35 插入 演示 文稿 图 9-36 编辑 演示 文稿 


a 在 演示 文稿 周围 的 任意 单元 格 中 单 击 ， 返 回 到 Excel 界面 中 ， 在 其 中 根据 需要 
调整 演示 文 稳 的 大 小 及 位 置 ， 最 终 效 果 如 图 9-37 所 示 。 


> 技 660: 仍 入 已 有 对 象 


在 Excel 中 ， 还 可 以 将 已 经 创建 好 的 文档 丛 入 到 工作 每 中 ， 但 和 藤 入 的 文档 不 会 因为 文档 
的 位 置 及 生 了 变化 而 导致 工作 短 中 众 入 的 文档 无 法 打开 。 

下 和 面 以 ““ 贡 金 周 ” 旅 行 社 国内 旅游 接 每 情况 报告 .pptx” 演 示 文 稿 为 例 ， 介 绍 插入 已 有 
对 象 的 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Geg 打 开 要 嵌入 已 有 对 象 的 工作 短 “ 国 内 旅游 接待 情况 汇总 表 .xlsx”， 单 击 “ 揪 入 ” 
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选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 如 图 9-38 所 示 。 
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图 9-37 新 建 租 入 的 PowerPoint 演示 文稿 图 9-38 打开 要 和 入 对 象 的 工作 簿 
人 打开 “对 象 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 在 
弹出 的 “浏览 ”对 话 框 中 选择 要 舱 入 的 演示 文 往 ， 如 图 9-395 所 示 。 
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9-39 选择 要 藤 入 的 演示 文稿 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 对 象 ” 对 话 框 中 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 演示 
文 稳 插入 到 工作 往 中 ， 如 图 9-40 所 示 ， 


| 对 银 © | 


新 建 | 由 文件 创建 


文件 名 外 
主 周 ” 和 人 情况 报告 . pptx 浏览 外 )... 
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图 9-40 在 工作 短 中 插入 演示 文稿 
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DP 技 661: 编辑 链接 或 散 入 的 对 象 


在 工作 禾 中 插入 链接 或 艇 入 的 对 象 后 ， 如 果 故 现 对 象 的 某 些 部 分 有 和 错误， 还 可 以 对 它们 
进行 编辑 。 下 面 以 上 一 技巧 中 先入 的 对 象 为 例 ， 介 绍 编辑 对 象 的 方法 : 

8 打 开垦 入 演示 文稿 的 工作 短 ， 在 创建 的 演示 文稿 对 象 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 
中 选择 “演示 文稿 对 象 ” 一 “编辑 ” 沫 单项 ， 即 可 进入 对 象 编辑 状态 后 ， 在 其 中 对 演示 
文稿 中 某 些 不 满意 地 方 进行 修 改 ， 如 将 文稿 中 左下 角 图 片 更 改 为 与 旅游 景点 有 关 图 片 ， 如 
图 9-41 所 示 。 

Escg 在 更 改 完成 后 ， 单 击 演示 文稿 周围 的 任意 单元 格 ， 返 回 Excel 界面 中 ， 并 对 其 
进行 保存 即 可 ， 如 图 9-42 所 示 。 


a B 本 D E F , Hd1 > | 


你 LALAAAAAAAAAAAAAALAVAAAAAVAAAIAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAVAAAAAAA 必 [AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAIAAAAAAAAAAAALAAAIAAAIAAAAAIAAAAAAAAAAAA 国 

2 加 乡 28 
站 
PA 


图 9-41 对 演示 文 稳 进 行 编辑 图 9-42 完成 甬 入 对 象 的 编辑 


> 技 662: 转换 对 象 类 型 


在 工作 得 中 舱 入 对 象 后 ， 还 可 以 根据 需要 将 对 象 转换 为 其 他 类 型 。 下 面 将 上 一 技巧 中 符 
入 的 汗 示 文稿 转换 为 约 灯 请， 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

芒 针 a 叹 打 开 上 一 技巧 中 的 工作 每 ， 在 演示 文稿 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “演示 
文稿 对 象 ”一 “转换 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 “类 型 转换 ”对 话 框 ， 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 
选择 对 象 要 转换 的 类 型 ， 如 “Microsoft PowerPoint 约 灯 上 请 ”如 网 9-43 所 示 。 
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图 9-43 ”选择 对 象 要 转换 的 类 型 
sa, 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 筹 中 。 再 次 在 对 象 上 右键 单 击 ， 即 可 看 到 弹出 
> 3906< 


3 CY © 第 9 章 ”Excel 高 级 应 用 技巧 展现 

的 快捷 菜单 变 成 了 “幻灯 片 对 象 ” 沫 单项 ， 如 图 9-44 所 示 。 
> 技 663: 改变 对 象 显示 标签 

若 链接 或 嵌入 的 对 象 是 以 网 标的 样式 显示 在 工作 短 中 ， 还 可 以 根据 需要 更 改 显 示 对 象 的 
标签 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

攻 弛 吧 打开 已 嵌入 对 象 的 工作 短 ， 并 在 对 象 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “演示 文 
稿 对 象 ” 一 “转换 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “类 型 转换 ”对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 右 侧 “显示 为 图 
标 ” 复 选 框 ， 如 图 9-45 所 示 。 
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9-44 ”转换 类 型 后 的 对 象 9-45 ”人 义 选 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 


a 单 击 “更 改 图标 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “更 改 图 标 ” 对 话 框 ， 在 “图 标 ” 下 拉 列 表 
中 选择 一 种 图 标 ， 如 图 9-46 所 示 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 每 中 ， 即 可 看 到 租 入 的 
对 象 已 显示 为 图 标 ， 如 图 9-47 所 示 。 


ee ET 5 

ee C:\Windows\Installe... \pptico. exe A B C D 

图 标 @): 用 四 26 
27 ?一 一 
28 [ S| 
29 Microsoft 

~ | 30 PowerPoint 
图 标 标 题 C) :出 crosoft PowerPoint 启用 宏 的 演示 文稿 | 31 (用 去 时 ; 一 己 
9-46 ”选择 一 种 图 标 9-47 ”更 改 显 示 标 俭 后 的 对 象 


>> 9.3 “Excel 超 链接 操作 技巧 展现 


超 链接 是 一 种 快速 访问 表格 中 设置 的 数据 或 文件 的 链接 方式 ， 在 编辑 表格 时 ， 第 利 会 搬 
入 一 些 超 链接 来 访问 其 对 应 的 网 址 或 文件 对 象 。 


DP> 技 664: 使 用 超 链 接 查 找 特定 单元 格 


当 为 茶 单 元 格 中 的 数据 设置 超 链接 时 ， 单 击 该 单元 格 ， 即 可 立即 跳 转 到 邦 一 单元 格 中 。 
下 面 介 绍 使 用 超 链接 得 找 特 定单 元 格 的 具体 操作 方法 。 
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[ 永 思 i 打开 “个 人 预算 表 ” 工作 每 该 工作 簿 共 sgh 全 全 3 个 工作 表 ， 其 详细 内 容 如 图 9-48、 
图 9-49、 图 9-50 所 示 。 


9-48 “Sheetl1 ”工作 表 9-49 “Sheet2” 工 作 表 


人 Se 选中 “Sheet1” 工 作 表 中 的 单元 格 B3， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “ 超 链 接 ” 菜 单 
项 ， 即 可 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 。 在 “链接 到 ”列表 中 选择 “本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ， 
在 右 侧 “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 输入 在 单元 格 中 显示 的 链接 文本 ， 在 “请 键入 单元 格 引 
用 ”文本 框 中 输入 要 链接 到 的 单元 格 的 名 称 ， 在 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ” 列 表 框 中 选 
择 链接 的 单元 格 所 在 的 工作 表 ， 如 图 9-51 所 示 。 


四 门 中 口上 | 已 
“pt [se | 


要 
9-50 “Sheet3” 工 作 表 9-51 “插入 超 链接 ”对 话 框 
上 吕 e3 到 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 单元 格 B3 创建 超 链接 。 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 


B3 ET 9-52 所 示 的 形状 。 单 击 该 链接 文本 ， 即 可 跳 转 到 链接 的 单元 格 B8 
中 ， 如 图 9-53 所 示 。 


A2 v 大 88 - 天 | =SUR(83:B7) 
B 本 D E F G IH I Tt A 2 Di 0 SRT I 丰 
一 二 月 局 月 六 月 月 3 人 Inn| en | ~ PE i er | 220f 0] #06 


| 
4 吕 久 (个 人 A cel 藉 用 用 技巧 集 哆 表 \ 
和 ee. 
9-52 ”为 单元 格 创 建 超 链接 9-53 ” 跳 转 到 链接 的 单元 格 中 


>P> 搁 665: 使 用 起 链接 查找 单元 格 区 域 


使 用 超 链 接 还 可 以 查找 单元 格 区 域 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

区 叶 在 “个 人 预算 表 ” 工 作 敌 中 新 建 工 作 表 “Sheet5” 并 输入 数据 ， 如 图 9-54 所 示 。 

人 SEE 选中 单元 格 B3， 再 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 其 中 分 别 设置 “要 显示 的 文 
字 ” 和 “请 键入 单元 格 引 用 ”文本 框 ， 在 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ” 选 择 工 作 表 
“Sheet2”, We 9-55 所 示 。 

全 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 为 单元 格 B3 创建 超 链接 。 单 击 该 链接 文本 ， 即 可 跳 转 到 设 
置 的 单元 格 区 域 B8: M8 中 ， 如 图 9-56 所 示 。 
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EEC EH 


博 坛 六 草 元 本 天 | 用 全 
| mai [mm 
? 二 证 由 六 午 中 驹 条 一 个 俯 置 暇 1 
| | 后 单元 症 池 用 


图 9-54 新 建 工 作 表 图 9-55 “插入 超 链接 ”对 话 框 


友 | 各 月 份 交通 工具 费用 B8 -CO 到 | =SUN(B3:B7) 
G 


filer /FE: i e] 闫 用 技 芒 集 刘表 、 
人 对 - Sheet21B8:WB - 


和 


图 9-56 单 击 超 链接 ， 跳 转 到 指定 的 单元 格 区 域 中 


>> 技 666: 使 用 函数 创建 超 链接 


利用 HYPERLINKO 函 数 也 可 以 创建 超 链接 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

时 新 建 工 作 表 “Sheet7 ”并 输入 以 下 数据 ， 在 单元 格 B3 中 输入 公式 
“=HYPERLINK (Sheet2!IB8)” ， 按 下 《〈Enter》 键 ， 即 可 将 工作 表 Sheet2 中 的 单元 格 B8 中 的 
0 定 给 “Sheet7” 工作 表 中 的 单元 格 B3， 如 图 9-57 所 示 。 

步 巾 a 于 器 右 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 为 “交通 工具 ” 行 中 的 其 他 单元 格 创建 超 链接 。 在 
0 B4 中 输入 公 \ 式 “=HYPERLINK (Sheet3!B9)”， 在 得 到 公式 的 结果 后 ， 复 制 公式 ， 即 
可 为 “旅游 度假 ” 行 创 建 超 链接 ， 如 图 9-58 所 示 。 


到 | =HYPERLINK(Sheet21B8) 


| =HYFPERLINK (Sheet3!B9) 


图 9-57 输入 公式 


> 技 667: 修改 已 经 建立 的 起 链接 


要 修改 已 经 建立 的 超 链 接 ， 可 先 选中 包 
辑 超 链 接 ” 沫 单项 


C D E F G 让 
9 各 月 费用 总 
一 忆 三 月 | 三 及 [本 月 | 到 月 [六 月 | 


170 了 5 145 362 160 220 220 
S00 D D DO ?OD D D 


图 9-58 ”利用 函数 为 单元 格 创建 超 链接 


包含 超 链接 的 单元 格 ， 在 右键 弹出 末 单 中 选择 “ 编 
， 即 可 打开 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 其 中 对 “要 显示 的 文字 ”“ 请 键入 


单元 格 引 用 ”和 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ” 进 行 重 新 设置 。 
>D> 技 668: 修改 超 链接 文本 的 显示 方式 


在 默认 情况 下 ， 创 建 的 超 链接 显示 为 下 色 、 和 市 下 划 线 的 文字 。 要 更 改 超 链接 文本 的 显示 
方式 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 
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ES 选中 包含 超 链接 的 单元 格 B3， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 
样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 的 “ 超 链 接 ” 选 项 上 右键 单 击 ， 如 图 9-59 所 示 。 

sa, 在 弹出 菜单 中 选择 “修改 ”菜单 项 ， 即 可 打开 “样式 ”对 话 框 ， 如 图 9-60 
所 示 。 


El 
了 疆 式 四 | 


样式 名 必 ): | 起 讨 标 
i 时下 站 
国 - 曲 - 样式 包 舌 
过 下 
对 齐 作 ) | 
字体 全 ) 衬 体 正文 ) 11， 下 列 烤 超 馆 檀 
区 释 便 ) 
填充 TD) 


保护 地 ) 


图 9-59 选择 “修改 ” 沫 单项 9-60 单 击 “格式 ”按钮 
8 到 单 击 “格式 ”按钮 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 
卡 ， 在 其 中 分 别 设置 “字体 ”“ 字 形 ”“ 字 号 ”和 “颜色 ”选项 ， 如 图 9-61 所 示 。 单 击 
“人 确定 ” 0 即 可 看 到 单元 格 B3 和 的 起 甸 接 文本 显示 为 设置 的 任 式 | 如 图 9-62 所 示 。 


各 家 | -对 主子 革 雪 丰 “| 清 直 | _ 直 护 
也 种 到! 


加 可 半 砚 ha 


这 二 梧 量 贞 厅 名 和 训 是 直 部 。 原 关上 南天 晤 1 等 帮 外 中 二 可 区 二 癌 ， 


图 9-61 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 9-62 更 改 显 示 效 果 超 链接 文本 


> 技 669: 在 Excel 中 批量 删除 超 链接 


要 删除 单元 格 中 的 超 链 接 ， 可 选中 该 单元 格 ， 在 右键 弹出 某 单 中 选择 “取消 超 链 接 ” 深 
单项 ， 即 可 删除 超 链 接 。 ee 可 按照 如 下 方法 删除 。 

ts 打开 下 面 的 工作 表 ， 在 “交通 工具 ” 行 和 “旅游 度假 ” 行 之 间 插 入 一 空白 行 。 
选择 要 删除 超 链接 的 单元 格 区 域 A3: M3 we 和 选中 单元 格 A4， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 
“ 盘 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 在 “选择 
性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 如 图 9-63 所 示 。 


eis 计 胶 0 单元 NI 


全 i 如 


壳 看 | 
全 可] 


请 直上 ) 


Cm | sh ]| 


iTTYYTTITTTFTTTYTTITY 了 TT7TTTFTTITYT 了 | 14 
人 TFTCTYT 了 PTTFFTTTTTETTFFTTCTTTTYTT7FTTTYTTT7 了 人 


图 9-63 插入 空 日 行 
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Ba 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 “交通 工具 ” 行 中 的 数据 复制 到 空白 行 中 ， 而 不 复制 超 
链接 ， 如 图 9-64 所 示 。 
人 SEE 此 时 单元 格 区 域 B4: M4 中 的 文本 仍 保持 超 链 接 时 的 颜色 ， 且 带 有 下 划 线 。 选 
中 该 单元 格 区域 ， 在 右键 弹出 染 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 这 单项 ， 即 可 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 。 在 “下 划 线 ”下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 
“上 自动 ”选项 ， 如 图 9-65 所 示 。 


| 
| 
i t 
. TO DE 上 
ee 于 于 可 。 | 
1 刷子 月 瞧 交 通 工 内 总 党 用 了 月 瞧 灾 通 工 用 总 次 用 二 用 旦 交通 工 生 亚 坎 用 所 打 
有 四 Pe 阳 济 | 
9-64 粘贴 到 空白 行 中 的 数据 9-65 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


8a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 。 删 除 工作 表 中 原 有 的 “交通 工具 ” 行 ， 最 后 
效果 如 图 9-66 所 示 。 按 照 同样 的 方法 删除 “旅游 度假 ” 行 中 的 超 链 接 即 可 。 


一 月 三 胃 [三 月 | 四 月 | 
3 交通 工具 。 1 月 共 交 通 工具 辣 井 用 月份 交 通 工具 站 浊 用 3 月 从 交通 工具 此 壳 用 4 月 份 交通 工具 总 雪 用 5 


: 1 用 给 基 下 记 亿 总 党 用 2 月 众 基 直 工人 总 间 月 2 月 从 基 下 太 代 厂 党 用 4 月 从 总 此 做 沉 用 5 
9-66 删除 超 链接 后 的 效果 


> 技 670: 用 宏 去 掉 超 链接 


除了 利用 上 一 技巧 中 的 方法 批量 删除 超 链接 ， 还 可 以 利用 宏 删 除 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

8 人 以 上 一 技巧 中 的 工作 表 为 例 ， 即 可 打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 分 别 设 
置 “ 宏 名 ”和 “快捷 键 ” 如 图 9-67 所 示 。 

Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 开 始 录制 宏 。 选 中 单元 格 B3， 删 除 超 链接 ， 单 击 “ 代 码 ” 
组 中 的 “停止 录制 ”按钮 ， 即 可 完成 宏 的 录制 ， 如 网 9-68 所 示 。 


录制 新 宏 


宏 名 如 ): 
取消 所 有 超 链 接 


快捷 键 和 6): 


保存 在 远 ): 
BEENNi 


3 | 


说 明 中 ) B3 一 大，1 月 份 交 通 工 具 总 费用 
让 | 
| 一 月 | 


9-67 “录制 新 宏 ” 对 话 框 9-68 删除 单元 格 B3 中 的 超 链接 
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Ba 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 列表 框 
中 的 宏 名 ， 如 图 9-69 所 示 。 

艺 费 a 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Applications” 窗 口 ， 
在 “代码 ”窗口 中 显示 如 图 9-70 所 示 的 代码 。 将 代码 Range (“B3”) .Select 中 的 B3 更 改 为 


驻 丙 所 闪 砷 大 彬 过 

做 捷 证 Crlyw 
Wesco IO ) Seleet 
Sealectb on 和 74r115 Dolentn 


FE 
2 


他 村 呈 1 | 所 向 打 亚 站 工作 汝 
襄 明 


” 


I 
~ ve 
La 
3 e 
LE 
| 

L jE 
The 
办 thu 
= 看 
以 


各 
-= 


图 9-69 “ 宏 ” 对 话 框 图 9-70 “代码 ”窗口 
芒 咱 到 按 下 宏 快捷 键 〈Ctrl+my) ， 即 可 删除 单元 格 区 域 中 的 超 链 接 ， 如 图 9-71 所 示 。 
B3 =- 到 | 1 月 份 交 通 工 具 总 费用 


| = 月 | = 月 | 四 
交通 工 邵 月 份 交通 工具 总 费 帮 2 月 份 交通 工具 总 费用 3 月 份 交通 工具 总 费用 4 月 份 交通 : 
& 游 度 从 月 份 旅游 度假 总 费 床 2 月 份 旅游 度假 总 费用 3 月 份 旅游 度假 总 费用 4 月 份 旅游 


9-71 删除 单元 格 区 域 中 的 超 链接 


>>> 技 671: 批量 处 理 自动 添加 的 超 链接 


当 在 单元 格 中 输入 电子 邮箱 地 址 或 网 址 时 ， 会 自动 将 数据 变 成 超 链接 。 要 批量 删除 这 些 
目 动 添加 的 超 链 接 ， 可 投 照 如 下 方法 进行 操作 。 

ee 友 打开 下 面 的 工作 表 ， 要 取消 “邮箱 地 址 ” 列 自动 添加 的 超 链 接 ， 单 击 “ 代 码 ” 
组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “取消 自动 添加 的 超 
链接 ” 如 图 9-72 所 示 。 


B3 - 到 | 王 薇 
A BN Cc D = 
2 邮箱 地 址 IC 一 一 人 > | 
Bad 这 waneweimsina. com | - | 
4 赵 琳 zhaocolinm@sina。 co a 戎 刘 打开 约 工作 条 了 | 
5 张萌 zhanemene@sina. com | 
6 王 情 wangqgianmsina. com 
于 李 佳 1i iia@sina. com | 


9-72 设置 “宏和 名 ” 


人 SEE 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Applications” 窗 口 ， 在 
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“代码 ”窗口 中 代码 Sub 和 End Sub 之 间 输 入 代码 Cells.Hyperlinks.Delete， 如 图 9-73 所 示 。 
多 SEE 关闭 该 窗口 ， 返 回 到 工作 表 中 。 选 中 单元 格 区 域 C3: C7， 再 次 打开 “ 宏 ” 对 话 
框 并 选中 创建 的 宏 ， 如 图 9-74 所 示 。 


Microsott Vinual ga RAR 了 


广 帮 四 调 枉 | 辐 “ 杭 轿 呈 生 入 想 式 i 请 中 加 | 是 行 四 工具 人 红 得 程 古 地 ) 


宏和 名 催 ): 
取消 自动 添加 的 超 馆 接 执行 (R) 
[可 酒 自动 流 加 的 焉 评 撤 机 ww 


编辑 区) 


jeet CE 


jet fF 


Sub 了 自动 下 加 村 四 0 
CHlle Ht lini, Bilat 
Fnd ob 


具 除 @) 
| (mo. 


| 位 置 和) | 所 有 打开 的 工作 演 加 
说 明 


9-73 ”修改 代码 9-74 单 击 “执行 ”按钮 
8 单 击 “ 执 行 ”按钮 ， 即 可 取消 工作 表 中 所 有 自动 添加 的 超 链 接 ， 如 图 9-75 所 示 。 
SD 技 672: 使 用 Excel 超 链接 做 目录 


在 Excel 中 ， 还 可 以 利用 超 链接 为 工作 短 制 作 目 录 ， 单 击 目录 中 的 茶 个 单元 格 ， 残 可 以 
查看 指定 的 工作 表 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

入 旨 友 打 开 一 个 空白 工作 得， 在 “Sheet1” 工 作 表 中 的 Al 单元 格 中 输入 “Sheet2” 工 
作 表 的 名 称 ， 并 为 其 建立 超 链 接 ， 链 接 到 工作 表 “Sheet2” 中 。 

3 在 A2 单元 格 中 输入 “Sheet3 ”工作 表 的 名 称 ， 并 为 其 建立 超 链 接 ， 链 接 到 工作 
表 “Sheet3” 中 。 

8 按照 此 方法 ， 依 次 类 推 ， 为 其 他 工作 表 建 立 超 链接 。 这 样 ， 当 单 击 Al 单元 格 ， 
即 可 查看 “Sheet2” 工 作 表 ， 如 图 9-76 所 示 。 


a | 二 项 Al Md | Sheet2 

C D 区 D 
2 |Sheets3 
邮箱 地 址 3 |jSheetd 
WaAneyweimsina. com 4 ‘Sheets 
zhaolindsina. con Se |Sheet6 
- 6 Sheet7 
zhanemene@sina,. con 了 jsheet8 
wanegqiantdsina. com a cheet9 

li 1iatdsina,. Son 9 sheet10 
9-75 ”取消 所 有 自动 添加 的 超 链接 9-76 ”利用 超 链接 创建 的 目录 


> 技 673: 使 用 VisualBasic 代 码 做 目录 


除 可 使 用 Excel 超 链 接 做 目录 ， 还 可 利用 VisualBasic 代码 做 目录 ， 其 具体 操作 方法 
如 下 : 
全 打开 要 创建 目录 的 工作 敌 ， 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 即 可 打 
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开 “Microsoft Visual Basic for Applications” 窗 口 。 
i GESEE9 在 其 中 选择 “插入 ”一 “模块 ”菜单 项 ， 即 可 打开 模块 代码 编辑 窗口 〈 如 图 9-77 
所 示 )， 在 其 中 输入 如 下 代码 。 


Sub 建立 链接 () 


Dim Pt As Range 
i Dim i As Integer 
DY l 
四 With Sheet1 
Set Pt = .Range("al") 
For1= 2 To ThisWorkbook.Worksheets.Count 
.Hyperlinks.Add Anchor:=Pt, Address:="", SubAddress:=Worksheets(1).Name & "IA1" 
J Set Pt = Pt.Offset(1, 0) 
= . 
co Next 1 
End With 
End Sub 


人 关闭 “Microsoft Visual Basic for Applications” 窗 口 ， 返 回 到 工作 夭 中 。 再 打开 
“ 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 列表 框 中 的 “建立 链接 ”选项 ， 如 图 9-78 所 示 。 
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fT . El 
用 二 本 
只 3 位 置 @ ;| 所 有 打开 的 工作 
个 wm 请 1 rss 
图 9-77 输入 代码 图 9-78 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 
人 esg 单 击 “ 执 行 ” 按钮 ， 即 可 在 “Sheet1” 工 作 表 中 为 工作 短 中 的 所 有 工作 表 建 立 链 
Re 接 。 单 击 相应 的 单元 格 ， 即 可 立即 跳 转 到 指定 的 工作 表 中 ， 如 图 9-79 所 示 。 
$7 
二 | Sheet3!81 
B D 
有 加 9-79 在 “Sheet1” 工 作 表 中 建立 链接 
I 


9.4 工作 表 安 全 和 共享 设置 技巧 
第 9 章 在 编辑 Excel 表格 时 ， 常 常会 共享 其 他 数据 源 中 的 数据 ， 但 这 些 外 部 数据 有 时 隐藏 一 些 


Exce| 高 级 


0 不 安全 的 因素 ， 如 来 直接 使 用 ， 则 会 对 数据 产生 不 民 的 影响 。 
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>D> 技 674: 指定 工作 表 中 的 东 一 特定 区 域 为 可 编辑 区 域 


当 使 用 数据 保护 功能 对 工作 表 进 行 保护 后 ， 若 想 在 工作 表 中 指定 某 一 特定 区 域 为 用 户 可 
编辑 的 区 域 ， 而 其 余 区 域 被 锁定 不 能 进行 编辑 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

小 中 时 打开 “班级 统计 表 ” 工 作 短 ， 知 要 将 单元 格 区 域 B5: G9 指定 为 用 户 可 编辑 的 
区 域 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “人 允许 
用 户 编 辑 区 域 ”对 话 框 ， 如 图 9-80 所 示 。 

二 SEE 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “新 区 域 ”对话 框 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 为 
允许 用 户 编辑 区 域 设 置 的 标题 名 称 ， 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 允许 用 户 编辑 的 区 域 ， 
并 设置 “区 域 密码 ” 如 图 9-81 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 次 输 
入 设置 的 密码 。 


「 侈 许 用 户 编组 区 域 
工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 淡定 的 区 域 @): 
标题 引用 单元 格 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 


回 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (8) 
| 保护 工作 表 (0)... | | 确定 | | 取消 | 


9-80 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 9-81 “新 区 域 ” 对 话 框 


凶 嘱 a3 对 单 击 “确定 ”按钮 返回 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 框 中 ， 即 可 看 到 列表 框 中 显 
示 了 用 户 定义 的 可 编辑 区 域 ， 如 图 9-82 所 示 。 

SS 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 
钮 ， 对 整个 工作 表 设 置 保 护 。 在 指定 的 允许 编辑 的 单元 格 区 域 中 进行 任意 操作 时 ， 即 可 弹出 如 
图 9-83 所 示 的 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 ， 在 其 中 输入 密码 ， 才 能 够 继续 对 其 进行 编辑 操作 。 
未 引用 单元 格 | 新建 名 .| 


$B$5:$G$19 修改 旭 .…… 取消 锁定 区 域 
| 


en 
请 输入 密码 以 更 也 此 单元 巾 下): 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 
椒 限 是 )... 


将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 落 中 人) 
[保护 工作 表 (@).. | [| 确定 |] | 取消 ”| | 应 用 加 | 


图 9-82 新建 允许 用 户 编辑 区 域 图 9-83 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 


PP> 技 675: 设置 可 编辑 区 域 的 权限 


在 工作 表 中 指定 某 一 特定 区 域 为 用 户 可 编辑 的 区 域 后 ， 还 可 以 对 可 编辑 区 域 设 置 权限 ， 
指定 哪些 用 户 不 输入 密码 即 可 对 指定 的 允许 编辑 区 域 进行 编辑 。 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

沙 品 时 从 上 一 技巧 中 设置 的 可 编辑 区 域 为 例 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”对 话 框 ， 在 
列表 框 中 选择 要 设置 权限 的 区 域 ， 单 击 “ 权 限 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 ， 
如 图 9-84 所 示 。 
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_ 人 SEE 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 打开 “选择 用 户 或 组 ”对 话 框 ， 在 “输入 对 象 名 称 来 
~ ”选择 ”列表 框 中 输入 允许 编辑 指定 区 域 的 用 户 ， 如 图 9-85 所 示 。 


) 区 城 1 的 概 时 EE 
| = 了 | 


胡 莹 


组 村 周 户 各 后 


| | 


| 爷 许 用 产 编 纯 区 域 


二 
2 -一 
= 半 中 潮 记 评 ” 蛋 岂 


修改 0 | | | 交 庆 BE 二 区 二 | 


FREE 选择 此 对 象 类 型 G) : 

i 用 户 、 组 或 内 置 安全 主体 rT 
查找 位 置 F): ee 
DONGDONS-PFC 位 置 0L)... 


输入 对 象 名 称 来 选择 撑 章 ) 字 ) : 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


中 |Administratol 检查 名 称 (C) 
| ED 
回 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 @) | 
[保护 I 作 表 @). .| [ 确定 | [ 取消 | | [和 

三 三 = = = = = 


80ld 
Ga 


图 9-84 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 图 9-85 输入 特定 用 户 名 


入 到 于 单 击 “确定 ” 按 钮 返回 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 中 ， 在 “组 或 用 户 名 ”列表 杠 
中 显示 添加 的 用 户 名 ， 且 “无 需 密码 的 编辑 区 域 ”后 对 应 
ee 1 
多 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 按 照 | AGO 
Ri 
指定 用 户 就 可 以 不 输入 密码 对 允许 编辑 的 区 域 进行 编辑 。 
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3 PPP 技 676: 洪 加 数字 签名 以 保护 文档 
SS 


添加 数字 签名 后 的 文档 或 宏 ， 当 文档 有 任何 更 改 时 就 
会 自动 删除 签名 ， 因 此 可 以 起 到 保护 文档 的 作用 。 下 面 
介绍 为 文档 添加 数字 签名 的 方法 。 
3 Ge 打开 要 添加 数字 签名 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” ”图 986 “区 受 工 的 公民 对 汪 相 
“选项 卡 下 的 “信息 ”按钮 ， 在 右 侧 的 “保护 工作 短 ” 下 拉 列 表 中 选择 “添加 数字 签名 ” 先 
项 ， 如 图 9-87 所 示 。 
Gh, 打开 “签名 ”对 话 框 ， 在 “签署 此 文档 的 目的 ”文本 框 中 输入 相关 信息 〈 可 以 
不 填 )， 如 图 9-88 所 示 。 需 要 注意 ， 添 加 的 签名 在 文档 的 内 容 中 不 可 见 。 


情 定 。 | | 取消 | | 应 用 点 | 


2 有 关 天 级 统计 表 的 信息 


a 


由 四 二 - 到 评 辣 证 二 所 天 这 
站 8 [i 
LS Ra 有 关 雪 符 轩 的 内 容 的 址 他 信息 
加 I han 
-Mr 下 将 要 在 此 文档 中 添加 数字 等 名 。 此 签名 在 此 文档 的 内 容 中 不 可 见 。 
答 署 此 文档 的 目的 到): 
签署 为 : liwei | 
捉 9 章 L 2 
Exce| 高 级 、 
应 用 技巧 展 图 9-87 选择 “添加 数字 签名 ”选项 图 9-88 “签名 ”对 话 杠 
现 
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莎 名 45 单 击 “签名 四 按钮 ， 即 可 弹出 “签名 确认 对 话 框 。 在 其 上 中 单 击 “确定 99 按 
钮 ， 即 可 为 该 文档 添加 数字 签名 。 


> 技 677: 删 除 添 加 的 数字 俭 名 


添加 了 数字 签名 的 Excel 文档 将 被 锁定 ， 变 成 只 该 方式， 除非 删除 数字 釜 名 。 删 除数 字 
签名 的 具体 操作 方法 要 删除 添加 的 数字 签名 ， 可 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “信息 ”按钮 ， 
在 右 侧 的 “你 护 工作 敌 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查看 签名 ”选项 ， 即 可 打开 “签名 ”任务 窗 格 。 
在 “有 效 签名 ”列表 框 中 选择 要 删除 的 签名 后 ， 单 击 其 右 侧 下 拉 控 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“删除 签名 ”选项 。 


PPP> 技 678: 将 文档 标记 为 最 终 状 态 


将 文档 标记 为 最 终 状 态 后 ， 文 档 就 变 成 只 读 方式 ， 不 能 额外 输入 、 编 辑 、 校 对 或 修订 ， 
以 起 到 保护 文档 的 作用 。 下 面 介 绍 将 文档 标记 为 最 终 状 态 的 方法 : 

节 纪 9 咖 打 开 要 标记 为 最 终 状态 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “信息 ”按钮 ， 在 
右 侧 “保护 工作 短 ” 下 拉 列 表 中 选择 “标记 为 最 终 状态 ”选项 ， 弹 出 如 图 9-89 所 示 提 示 
对 话 框 。 

步 铝 = “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 如 图 9-90 所 示 的 信息 框 ， 提 示 用 户 此 文档 将 不 可 
编辑 等 信息 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 文档 标记 为 最 终 状 态 。 


二 
Microsoft Excel 


Microsoft Excel 


= 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 去 示 已 充 成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 版 本 。 
语 。 此 工作 浒 将 被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 。 0 命令 和 校对 标记 。 


| 不 再 显示 此 消息 1) 
本 
此 信息 星 否 有 帮助? 
比 信息 旺 否 有 帮助 ? 


图 9-89 ”提示 用 户 此 文档 将 被 标记 为 最 终 版 本 ”图 9-90 ”提示 用 户 此 文档 将 不 可 编辑 
对 于 已 标记 为 最 终 状 态 的 文档 ， 再 次 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 将 取消 此 标记 。 
PP> 技 679: 删除 文档 的 属性 信息 


利用 文档 检查 器 可 查看 驻 留 ee el 忆 并 删除 它 ， 但 在 删除 操作 前 
需 备份 文档 ， 因 为 此 操作 无 法 使 用 “撤销 ”功能 i Ee Ee 
原 。 下 面 介绍 删除 文档 属性 信息 的 方法 。 

嘱 色 a 吧 打开 要 删除 属性 信息 的 文档 ， 单 击 “ 文 
件 ” 选 项 卡 下 的 “信息 ”按钮 ， 在 右 侧 “ 检 耕 问题 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “检查 文档 ”选项 ， 如 图 9-91 所 示 。 

SEE 打开 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 
要 进行 检查 的 项 目 ， 如 图 9-92 所 示 。 ee Er > 


ES 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 即 可 显示 检查 结果 ， C=- 
在 “文档 属性 和 个 人 信息 ”项 目 后 会 出 现 “ 全 部 删 ee. 
除 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 即 可 删除 文档 的 属性 信息 ， 如 。 


图 9-93 所 示 。 9-91 选择 “ 检 奉 文档 ”选项 
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着 更 恰 查 文档 中 是 二 看 在 计生 0 由 音 ， 左 单 击 “检查 ”。 


六 批 主 和 注 桂 
检 亚 文生 入 注 和 墨迹 注 科 。 


各 旺季 
凡 贡 有 


as E22) 


* 邦 看 


汪 交情 属 性 和 个 人 信息 
符 查 辜 文 怕 伯 序 介 沽 筷 元 数据 或 个 人 信息 。 


询 自 宝 义 XL 数据 
检 资 此 文档 中 看 寻 的 自 宗 义 YE 趟 措 。 IHL 


癌 自 宣 这 znL 熟 权 
来 党 莉 自 定 洁 28L 数 想 * 


前 页 磺 和 而 妊 
粒 宣 工作 每 的 页 大和 闪 翌 中 的 信息 。 


可 页 司 D5M 
玉 厂 到 而 山歌 丙肝。 


7 魏 素 行 和 列 加 朋 枯 和 | 
LF Er 

员 热天 工作 到 

检 亚 工作 傅 中 从 于 工作 天 。 


策 聘 芥 工作 志 
趟 号 副 自 车工 作 赤 。 


不 可 风疹 理 而 书 加 出 内 吉 
4 责 工作 丧 中 是 天 存 在 因为 13 秆 为 不 梧 见 格 式 而 不 可 内 有 入 象 。 这 不 委 基 祖 基 人 7 象 理 项 的 未 销 嫩 不 可 风 对 蔓 。 
对 象 * 2 


十 注音: 基 些 画册 下台 融 而 。 


ET - 重 二 全 GD | [RD | | 


9-92 选择 要 进行 检查 的 项 目 9-93 删除 文档 的 属性 信息 


>S> 技 680: 阻止 文档 中 的 外 部 内 容 


在 编辑 Excel 工作 表 时 ， 第 香 会 用 到 外 部 内 容 ， 如 来 自 Access、 网 站 或 文本 等 其 他 来 源 
的 数据 。 这 些 内 容 经 常会 被 黑客 利用 ， 侵 犯 用 户 的 个 人 隐私 。 为 了 保护 文档 ， 有 时 需要 阻止 
文档 中 的 外 部 内 容 。 有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

全 SEE 司 打开 一 个 工作 敌 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选 
项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 中 选择 “信任 中 心 ” 选 项 ， 如 图 9-94 所 示 。 

人 eg 单 击 右 侧 “信任 中 心 设 置 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 
中 选择 “外 部 内 容 ” 选 项 ， 在 右 侧 “数据 连接 的 安全 设置 ” 栏 中 选择 “提示 用 户 数据 连接 的 
相关 信息 ”在 “工作 筹 链接 的 安全 设置 ” 栏 中 选择 “提示 用 户 工 作 往 链接 的 目 动 更 新 ” 选 
项 ， 如 图 9-95 所 示 。 


9-94 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ” 欣 钮 9-95 “信任 中 心 ” 对 话 框 


ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 再 次 打开 该 工作 籍 时 ， 
如 果 工 作 短 中 存在 外 部 内 容 ， 则 消息 栏 会 显示 如 图 9-96 所 EE 
示 的 安全 警告 。 寿 确定 该 工作 簿 中 的 外 部 内 容 可 信 ， 则 单 击 


“启用 内 容 ” 按 钮 ， 即 可 使 用 文档 中 的 外 部 内 容 ， 和 否则， 将 图 9 96 禁用 数据 连接 


阻止 文档 中 的 外 部 内 容 。 
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>DP 技 681: 系 用 文档 中 的 ActiveX 控 件 


ActiveX 控件 是 Microsoft 对 于 一 系列 策略 性 面 问 对 象 程 序 技术 和 工具 的 称呼 ， 其 中 主要 
的 技术 是 组 件 对 象 模型 (COM)。 通 过 使 用 ActiveX 控件 ， 可 以 很 快 地 在 网 址 、 人 台式 应 用 程 
序 以 及 开发 工具 中 加 入 特殊 的 功能 ， 但 在 Excel 中 使 用 ActiveX 控件 时 ， 如 果 不 确 定 该 控件 
是 否 安 全 ， 应 在 文档 中 禁用 ActiveX 控件 ， 否 则 将 会 给 文档 带 来 危害 。 

下 面 介 绍 在 文档 中 禁用 ActiveX 控件 的 方法 。 | = 

全 忆 打开 一 个 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 
卡 下 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 
话 框 。 在 左 侧 列 表 中 选择 “信任 中 心 ” 选 项 ， 单 
击 右 侧 “信任 中 心 设置 ”按钮 ， 即 可 打开 “信任 
中 心 ” 对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “ActiveX 设 
置 ” 选 项 ， 在 右 侧 选中 “以 最 小 限制 局 用 所 有 控 
件 之 前 提示 我 ”选项 ， 如 图 9-97 所 示 。 

凶 Wa 单 击 “ 人 确定 ”按钮 后 ， 当 再 次 打开 该 
工作 短 时 ， 如 果 工 作 短 中 存在 可 能 不 安全 的 图 9-97 ActiveX 设置 
ActiveX 控件 ， 将 共用 该 控件 ， 在 消息 栏 中 显示 安全 和 警告， 提示 用 户 ActiveX 控件 不 安全 。 


> 技 682: 宏 安 全 性 设置 


在 Excel 中 使 用 宏 时 ， 还 应 考虑 它 的 安全 性 。 因 为 有 些 黑客 会 利用 宏 进 行 病 毒 的 传播 ， 
为 了 预防 电脑 遭受 宏 病毒 的 侵害 ，Excel 中 提供 了 可 对 宏 的 安全 性 进行 设置 的 功能 。 

有 基体 的 操作 方法 如 下 : 

世 咖 打开 一 个 工作 短 ， 再 打开 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “ 宏 设置 ” 
选项 ， 在 右 侧 “ 宏 设 置 ” 栏 中 选中 “ 荣 用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ”选项 ， 如 图 9-98 所 示 。 

毫 是 单 击 “确定 ”按钮 ， 再 次 打开 该 工作 每 ， 大 文档 中 存在 安 ， 则 会 在 消息 栏 显 示 
如 图 9-99 所 示 的 安全 警告 。 


图 9-98 选择“ 宏 设置 ”选项 图 9-99 ”禁用 宏 


Ga 单 击 “ 安 全 警告 ”上 的 “ 宏 已 被 禁用 ”文字 ， 在 弹出 页 面 中 单 击 “ 启 用 内 容 ” 下 
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拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “局 级 选项 ”选项 ， 即 可 打开 如 图 9-100 所 示 的 对 话 框 。 厦 用户 
确定 ee 可 选中 “局 用 此 会 话 的 内 容 ” 选项 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 司 用 宏 。 


有 关 班级 统计 表 的 信息 


C'\Users\liwei\Desktop\ 班 级 统计 表 .xlsm 


圳 
员 芝 月 人 部 时 不信 性 虐 训 习 前 来 汤 。 请 趟 
I 此 靖 


时 降生 此 下 吾 提 出 革 福 击 蜗 ， 插 且 你 值 任 
加 站 了 时 


= oo 上 皖 燃 境 计 上 者 len 


肪 于 全 护 执 道 光束 知 内 杏 风 入 以 类 ) 旺 ) 
| 要 局 用 此 诗话 的 和 内容 双 ) 


Pr 


启用 所 有 内 容 (O 
始终 启用 此 文档 的 活动 内 容 。 | 、， 
(使 其 成 为 受信 任 的 文档 )。 


9-100 选择 “启用 此 会 话 的 内 容 ” 选 项 


PDP 技 683: 恢复 显示 消息 栏 上 的 安全 警报 


各 消 恩 栏 中 不 显示 诺 如 宏 、ActiveX 控件 等 的 安全 警报 ， 可 按照 如 下 方法 恢复 显示 : 打 
开 “ 信 任 中 心 ” 对 话 框 ， 在 还 侧 列 表 中 选择 “消息 栏 ”选项 ， 在 右 侧 选 中 “文档 内 容 被 阻止 
时 在 所 有 应 用 程序 中 显示 消 妃 栏 ”选项 ， 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 再 次 司 动 Excel 工作 少 于 ， 即 
可 显示 安全 管 报 。 


DP> 技 684: 添加 受信 任 发 布 者 


在 Excel 中 ， 受 信任 的 发 布 者 是 创建 了 宏 、 加 载 项 、 应 用 程序 扩展 ， 或 其 他 可 以 使 用 自 
定义 设备 的 开发 人 员 。 当 安装 了 这 些 选项 时 ， 他 
们 的 发 布 者 就 会 作为 安装 过 程 的 一 部 分 添加 到 @ sage .Snag 
“受信 任 的 发 布 者 ”列表 中 。 对 于 大 多 数 用 户 ， 大 | prarmanenanm 


部 分 时 间 “ 受 信任 的 肥 布 者 ”列表 部 是 空 的 或 者 nh 


0 载 项 
已 禁用 了 此 应 用 程序 加 载 项 。 加 载 项 可 能 包含 病毒 或 其 他 安全 隐患 。 


只 有 一 个 项 目 。 敬告 ”此 示 字 签名 有 效 ， 但 您 肖 未 选择 信 作答 轩 上 答 名 的 上 布 者 。 
当 在 工作 得 尝试 运行 不 满足 Bp. 上 条 条 件 的 宏 宏 Chinese Conversion Addin 
时 ， 就 会 禁用 该 安 ， 在 消息 栏 弹出 安全 警告 。 添 加 oon ek 


证 书 颁 硼 机 构 : 出 。 soft Code Signing PCA 


加 受信 任 发 布 者 的 具体 操作 方法 : 打开 下 面 的 对 
话 框 ， 选 择 “ 启 用 此 发 布 者 友 布 的 所 在 代码 ” 选 
项 ， 即 可 将 开发 人 员 添 加 到 受信 任 发 布 者 列表 
中 ， 如 图 9-101 所 示 。 


DPDP> 技 685: 创建 受信 任 位 置 


如 宋 茶 文档 中 的 宏 的 来 源 可 笔 ， 在 打开 该 文档 时 ， 不 想 让 信任 中 心安 全 功能 检查 该 文 
档 ， 则 发 出 安全 警报 ， 并 可 将 该 文档 的 存储 位 置 设置 为 受信 任 位 置 。 
创建 受信 任 位 置 的 具体 操作 方法 如 下 : 


有 助 于 保护 我 避免 未 知 内 容 风险 (推荐 ) 下 ) 
了 候 为 本 会 话 启用 此 加 载 项 代 ) 。 
回 局 用 此 点 布 者 点 布 的 所 有 代码 (&)。 


9-101 添加 受信 任 的 发 布 者 
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8 友和 开 一 个 工作 敌 ， 再 打开 “信任 中 心 ” 对 话 框 。 在 左 侧 列表 中 选择 “受信 任 位 
置 ”选项 ， 如 图 9-102 所 示 。 
Eee 在 右 侧 选项 区 域 中 单 击 “添加 新 位 置 ”按钮 ， 即 可 打开 “受信 任 位 置 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 在 其 中 碍 找到 该 文档 存储 位 置 添加 到 “路 径 ” 文 本 框 中 。 奋 要 包 
合子 文件 夹 以 用 作 受 信任 位 置 ， 需 勺 选 “ 同 时 信任 此 位 置 的 子 文件 夹 ” 复 选 框 ， 如 几 9-103 
所 示 。 


5 对 有 
EE- | 
pp ey a tsp [EPE dd EM i a 


是 信 的 | 
WR le | 
AcSveX 安生 Chprogram FilesVWWcretcA OMcelTermeleted\ Encei 2010 以 位 重 : 
~ 6 “Mier WiseivaQSTART East 2010 保 认 位 是 ; 网 户 怖 区 
C\ nNMicroswem OM ce 1 STARAT of 2010 区 以 位 叶 ; Excel 局 
全 = Co ming\M tfemplas 六 峰 认 位 置 ; 二 户 屡 板 
CA_ Wes J OrceNDfeel145TART 10 如 以 位 量 ; Cee 后 对 
本 6 e+\M of Om Scets key D 财 认 位 置 ; 如 柜 壮 
加 
es 里 特攻 本 
居 人 筷 目 
ESSE pesmi 
MercacA Offce 医 仿 民 作 二 » 
种 相 六 人 六 汪 并] 开 广 件 的 本 信人 厅 天 。 加 入 本 更 交欢 法 加 位 置 ， 调 成全 
六 二 CAProgram fles Microrot Cihea\T emplstes' 全 四 4 
FF fsel 2010 内 各 全 白 用 将 订 兢 报 


UPC Ee er} 文 其 做 革 信 访 天 | 


EP 六 区 由 
| [yy WE FA @)| 
英 相 听 受 值 二 位 置 (D) [ i 
I |] Rh | 
9-102 ” 单 击 “添加 新 位 置 ” 按 钮 9-103 ”添加 要 用 作 受 信任 位 置 文件 夹 名 称 


步 吕 3 对 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 该 路 径 添 加 到 受信 任 位 置 ， 如 图 9-104 所 示 。 
SD 技 686: 转换 Excel 数 据 到 Access 中 


要 将 Excel 中 的 数据 转换 到 Access 中 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 
ss 打开 要 转换 数据 的 工作 表 ， 选 中 要 复制 的 单元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+HC》 组 合 
键 ， 复 制 数据 ， 如 图 9-105 所 示 。 


i Et ol kw ii 本 


机 -= 下 | 财 操 况 下 宣 拼 玉 


财务 殿 算 审 竹 夫 


ne 

一 , 批复 投资 拆 计 | 一 | | 

二 禄 革 次 | | | 

11 .交付 人 FEP | | | 

其 中 :概算 内 国家 找 杰 按 资 彩 成 | | 

3 ;项目 果 们 自 吉 记 妆 成 | | | 
i 


Es 和 他 人 3 
;2， 财政 投资 评 市 兆 而 汤加 次 | | 
| | 


El dr Du a 
Ci a re 


国 、 友 上 二 中 央视 | 
1 项 国 单 位 持 亲 投资 秽 上 各 ”| ”| ”| 韦 目 单 拉 嫩 杂 投资 x30%% 


图 9-104 将 该 路 和 从 添加 到 受信 任 位 置 中 图 9-105 复制 数据 


东台 启动 Access 2010 并 新 建 一 个 空 数 据 库 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 
的 Sr 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 ”选项 ， 如 图 9-106 所 示 。 
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久 费 时 在 弹出 提示 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 使 数据 的 第 一 行 包含 列 标题 ， 如 图 9-107 
所 示 。 此 时 ， 弹 出 如 图 9-108 所 示 的 提示 对 话 框 ， 提 示 用 户 已 成 功 寻 入 所 有 对 象 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 数据 的 转换 ， 将 Excel 工作 表 中 数据 转换 到 Access 中 ， 如 图 9-109 
所 示 。 


Fy hw- 


对 | 淖 = 
sn ”| 二 全 


Microsoft Access 


OO ei ians 


此 信息 是 否 有 都 助 ? 


图 9-107 让 数据 第 一 行 包含 列 标题 


财务 决算 审批 表 ~ F2 ~ F3 ~ Fd 


项 目 名 称 上 报 数 批复 数 备注 
图 到 1 一 、 批 复 投资 概算 一 一 一 一 
二 、 滩 工 财务 决算 
1 、 交 付 使 用 资产 
其 中 : 概算 内 国家 拨款 投资 形成 
项 目 单位 自 筹资 金 形成 
2、 人 在 建 工程 
i 三 、 概 算 内 投资 形成 与 批复 概算 7 
局 克己 成 功 导入 所 有 对 象 。 1、 项 目 单位 结余 投资 
a ee 2、 财 政 投资 评审 净 审 减 投资 
四 、 应 上 缴 中 央 财政 资金 
中 信息 里 下 有 郑 且 ? 1、 项 目 单位 结余 投资 应 上 缴 项 目 单位 结余 


9-108 ”提示 用 户 已 成 功 导 入 所 有 对 象 9-109 ”将 数据 转换 到 Access 中 


> 技 687: 转换 Access 数 据 到 Excel 中 


要 将 Access 中 的 数据 转换 到 Excel 中 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 
ts 打开 要 转换 数据 的 Access 数据 库 ， 并 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “视图 ”组 中 的 
“视图 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “数据 表 视 


让 示 | 
图 ”选项 ， 如 图 9-110 所 示 。 sm 9 me 7 ee 


Be 选中 Access 数据 库 中 要 复制 的 区 域 ， 并 DN pg a 
按 下 《Ctrl+C》 组 合 键 ， 复 制 数据 ， 然 后 打开 Excel I 【esiUSERE 
工作 表 ， 选 中 要 放置 数据 的 区 域 左 上 角 的 单元 格 ， 按 ss 
下 《Ctrl+V)》 组 合 键 ， 即 可 将 Access 中 的 数据 转换 9-110 选择 “数据 表 视 图 ”选项 


到 Excel 中 ， 如 图 9-111 所 示 。 
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一 


9-111 将 Access 中 的 数据 转换 到 Excel 中 


>P> 拷 688: 保存 工作 表 为 文本 文件 格 却 


要 将 Excel 工作 表 保 存 为 文本 文件 格式 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

人 ss 打开 要 保存 为 文本 文件 格式 的 工作 敌 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “另存 为 ” 按 
钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “文本 文件 〈 制 表 符 分 隔 ) 
(*.txt)” 选 项 ， 如 图 9-112 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 如 网 9-113 所 示 的 提示 对 话 框 。 


RE 
| 


再 


cit » Ernamm mm EC 


评 误 名 [Nj 蜡 汪 和 导 脱 于 .tst 


meen (| 


作 态 :Eu 


选 定 的 文件 类 型 不 支持 包含 多 份 工作 表 的 工作 浒 。 


; 如 天 于 人 语 必 衣 下 站 > 雪 轨 将 共 分别 保 存 ， 或 迁 择 _ 种 支持 多 工作 表 的 文件 关 开 


记 蕉 _ ] 志清 


| pi 息 [=] 否 有 帮 是? 


9-112 设置 “保存 类 型 ” 9-113 ”提示 用 户 选 定 的 文件 类 型 不 文 持 
包含 多 份 工作 表 的 工作 短 
人 se 若 只 保存 活动 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 提示 对 话 框 ， 提 示 用 户 工 


作 表 中 可 能 包含 与 文本 文件 不 阅 容 的 功能 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 去 挥 所 有 不 兼容 的 功能 ， 工 作 
表 中 的 数据 即 可 以 文本 文件 格式 保存， 如 图 9-114 所 示 。 


朋友 汉 唤 {中 ” 妾 式 /O| 午时 Vi 里 芭 (H) 
| 号 码 表 

编号 和 

UL 的 9 | 
A ee GET23259 1596975L233 
IE 1 -GET2S260 了 8 和 751 3 
UNUM 0371 ET2S26l 15968751237 
有 
有 3 
NO OSTl=BET2S26d 15968791240 
过 本 
上 
站 
Ws-pereseabd lop8r9l2d9 


工作 漳 1. tnt 梧 能 含有 与 次 本 文件 [ 刺 胡 从 分 吓 ) 人 是 卫 保 持 工 作 涯 的 这 种 妊 式 ? 


0 a 二 Pre 是 术 式 保存 一 的 出 本 。 00C 


[ 吉 mD ] [om | 


他 9-114 将 工作 表 中 的 数据 以 文本 文件 格式 保存 
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>S> 技 689: 导入 XML 至 Excel 工 作 表 中 


要 将 XML 导入 到 工作 表 中 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 

ts 打开 一 个 工作 表 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “获取 外 部 数据 ”组 中 的 “其 他 来 
源 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “来 日 XML 数据 导入 ”选项 ， 如 图 9-115 所 示 。 

a 打开 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 要 导入 的 目标 文件 ， 如 图 9-116 所 示 。 

世 嘱 3 单 击 “打开 ”按钮 ， 即 可 弹出 如 图 9-117 所 示 的 提示 对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 在 “导入 数据 ”对 话 框 中 设置 数据 的 存放 位 置 ， 如 图 9-118 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 外 部 XML 数据 导入 到 Excel 工作 表 中 。 


鲁 ;EN ;EN 上 68723265 
A B® 旺 时 和 ; E 
自 Access 自 网 站 自 文本 现 有 连接 | 
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a NE 
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0371-6 泪 自 来 自 数据 连接 向 导 
0371-6 (三 到 ”通过 使 用 数据 连接 向 导 和 OLEDB 导入 未 列 出 


3 来 自 Microsoft Query 
了 天 通过 使 用 Microsoft Query 向 导 和 ODBC 
MRI 由 话 呈 把 志 导入 未 列 出 格式 的 数据 。 


到 9-11$ “来 自 XML 数据 导入 ”选项 


导入 数据 


数据 的 放置 位 置 
回 现 有 工作 表 中 的 ML 表 多 ): 
@ 现 有 工作 表 凶 ) : 
=$8B$10 Es 
问 新 工作 表 好 ) 


| | | 
Ei 揪 芋 站 EL 要 总 和 引用 问 攀 + Escal 本 量子 证 源 贞 十 让 第 和， 


笠 硬 下 因 民 :人 革 此 用 音 间 le 


蕊 抽 _]】| 各 肋 旺 


属性 @)... 确定 


图 9-117 提示 对 话 框 图 9-118 设置 数据 的 存放 位 置 


>> 9.5 ”工作 表 打 印 设置 技巧 


在 对 页 面 和 打印 机 进行 设置 后 ， 通 过 打印 预 氏 显示 打印 结果 。 如 果 对 其 满意 ， 残 可 以 开 
始 打 印 了 ， 但 工作 表 的 打印 效果 与 一 些 相关 设置 有 关 ， 例 如 页 眉 页 脚 的 设置 、 页 边 距 的 设 
置 、 打 印 质 量 的 设置 和 分 页 符 的 设置 等 。 


>P> 技 690: 打印 指定 的 页 


若 工 作 表 包 含 多 页 内 容 ， 有 时 只 需要 打印 Excel 工作 表 指 定 的 页 面 。 此 时 ， 可 按照 如 下 
方法 只 打印 Excel 工作 表 指 定 的 页 面 。 

打开 要 打印 的 工作 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 在 右 
侧 “ 设 置 ”选项 区 域 的 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 要 打印 的 页 码 或 页 但 范围 ， 如 图 9-119 所 示 。 
在 设置 完成 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 开始 打印 。 
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> 技 691: 打印 整个 工作 得 

车 要 打印 整个 工作 敌 ， 可 打开 要 打印 的 工作 敌 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 中 
单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 在 右 侧 “设置 ”选项 区 域 的 下 拉 列 表 中 选择 “打印 整个 工作 短 ” 选 项 ， 
如 图 9-120 所 示 。 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 打印 整个 工作 短 。 


加 A 
二 4 衣 j，。 下 硬 关 时 一 


9-119 设置 要 打印 的 页 码 或 页 码 范 转 9-120 选择 “打印 整个 工作 短 ” 选 项 


>PP> 技 692: 打印 工作 表 中 的 条 一 特定 区 域 


右 只 想 打印 工作 表 中 的 茶 一 选 定 区 域 ， 则 可 按照 如 下 方法 进行 操作 : 

ss 打开 “个 人 预算 表 ” 工 作 短 ， 切 换 到 “Sheet3 ”工作 表 中 。 若 只 想 打印 单元 格 区 
域 A2: G8 中 的 数据 ， 则 可 选中 该 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 
中 的 “打印 区 域 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “设置 打印 区 域 ”选项 ， 如 图 9-121 所 示 。 

名 SEE 此 时 ， 即 可 将 单元 格 区 域 A2: G8 设置 为 打印 区 域 ， 再 按照 前 面 介绍 的 方法 单 
击 “ 打 印 ” 控 钮 ， 打 印 选中 的 区 域 。 


PP 技 693: 淋 加 多 个 打印 区 域 


右 要 同时 打印 工作 表 中 的 多 个 指定 区 域 ， 奋 要 打印 工作 表 中 的 单元 格 区 域 A2: G8 和 
A9: M9， 则 可 将 单元 格 区 域 A2: G8 设置 为 打印 区 域 ， 再 选中 单元 格 区 域 A9: M9， 单 击 
“打印 区 域 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “添加 到 打印 区 域 ” 选 项 ， 即 可 添加 第 二 个 打 
印 区 域 (还 可 以 添加 第 三 个 、 第 四 个 ... 打 印 区 域 ;， 如 图 9-122 所 示 。 


加” 有 | 包 生 四 向 - 己 分 本 符 ” 半 实 度 和 疤 -闻名 | 反 可 虽 - pa 
襄 络 大 小 - 国 青 及 | 若 高 襄 。 自动 。 -| /een 翰 ” 页 坟 中 上 色 大 小 国 背 如 。 “外 高 度 。 自动。 ， 工作 表 先 项 排列 
- -| | 哼 和 疝 区 后 同 国 打印 标题 区 缩放 比例 100% - 


调整 为 合适 大 小 


Eb 


店 ”设置 打印 区 域 (9) 
取消 印 区 域 ( 


1 
到 
3 
4 
5 
6 
了 
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一 一 一 一 一 一 人 一 一 二 


图 9-121 打印 工作 表 中 的 某 一 特定 区 域 图 9-122 添加 多 个 打印 区 域 
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在 添加 完成 后 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 在 右 侧 区 域 中 可 看 到 洪 加 的 
1 打印 区 域 分 别 位 于 单独 的 页 中 ， 如 图 9-123 所 示 显 示 的 是 打印 区 域 A2: G8。 单 击 “ 打 印 ” 
按钮 ， 即 可 开始 打印 。 


PPP> 技 694: 一 次 性 打印 多 份 文档 


8 7) 在 默认 情况 下 ， 在 打印 文档 时 ，Excel 2010 只 打印 一 份 文 档 。 寿 要 一 次 打印 多 份 文档 ， 则 
“可 按照 如 下 方法 设置 要 打印 的 份 数 。 打 开 要 打印 的 文档 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 其 左 侧 列表 
中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 在 右 侧 “副本 ”( 份 数 ) 文本 框 中 输入 要 打印 份 数 ， 如 图 9-124 所 示 。 


| 2 EE J a 


| = Ee 民国 二 坪 “六 式 


过 赎 “市 商 一 二 国 “并 车 T 曾 “和 


[一 = 打印 

3 ~ 车 克 开 到 本 :| 有 | 
车 关闭 
情 击 打印 机 

2010 凯 近 过 这 至 DireNets 2010 

新 建 一 I 
打印 | 

DD 凌 享 | 工作 各 

$4 - 
浊 十 唱 
加 过 得 | 同 杏 

a 9-123 ”添加 的 打印 区 域 分 别 位 于 单独 的 页 中 9-124 ”打印 多 份 文档 


JP> 技 695: 打印 当前 工作 表 中 除 设置 的 打印 区 域 之 外 的 内 容 


当 在 工作 表 中 设置 打印 区 域 后 ， 知 想 打印 除 打印 区 域 之 外 的 内 容 时 ， 则 可 按照 如 下 方法 
引进 行 议 得。 打开 要 打印 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 
”项 卡 下 的 “打印 ”按钮 ， 在 右 侧 “设置 ”选项 区 

域 的 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “打印 活动 工作 表 ” 
选项 ， 选 择 “ 忽 上 略 打 印 区 域 ” 选 项 ， 如 图 9-125 
所 示 。 此 时 ， 再 单 击 上 方 的 “打印 ”按钮 即 可 。 


”| > 技 696: 建立 打印 机 文件 


单 击 “文件 ”选项 卡 下 的 “打印 ”按钮 ， 若 
右 侧 “打印 机 ”选项 区 域 下 拉 列 表 中 包含 多 个 不 
二 同 关 于 的 打印 机 ， 则 梧 三 打印 之 前 ， 将 工作 注 没 。 图 9-125 打印 除 设置 的 打印 区 域 之 外 的 内 容 
“” 置 为 打印 到 文件 而 不 是 打印 到 打印 机 。 
具体 的 操作 方法 如 下 : 
重 井 昌 打开 打印 文档 ， 单 击 “文件 ”选项 卡 下 的 “打印 ”按钮 ， 在 右 侧 “打印 机 ” 
选项 区 域 下 拉 列 表 中 选择 打印 文件 使 用 的 打印 机 ， 选 中 “打印 的 文件 ”选项 ， 如 图 9-126 


第 9 草 --- 
Excel 高 级 所 示 。 
人 SEE 单 击 上 方 的 “打印 ”按钮 ， 即 可 弹出 “打印 到 文件 ”对 话 框 ， 在 “输出 文件 
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名 ”文本 框 中 输入 要 打印 的 文件 名 称 ， 如 图 9-127 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 打印 
J 


输出 文件 名 (0): 
| 


9-126 选择 “打印 的 文件 ”选项 9-127 “打印 到 文件 ”对 话 框 


D> 技 697: 一 次 性 打印 多 张 工 作 表 


若 要 一 次 性 打印 一 个 工作 短 中 的 多 张 工作 表 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

在 按 住 《Shift》 (或 《Ctrl ) 键 的 同时 ， 单 击 需 要 打印 的 工作 表 的 名 称 (Sheetl、 
Sheet2...)， 选 中 多 个 连续 (或 不 连续 ) 的 工作 表 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “打印 ”按钮 ， 
在 右 侧 选项 区 域 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 将 选中 的 工作 表 一 次 打印 出 来 。 

当然 ， 在 打印 之 前 ， 用 户 可 以 在 右 侧 的 打印 预览 区 域 中 得 看 预览 效果 。 


D> 技 698: 一 次 性 打印 多 个 工作 簿 


要 一 次 性 打印 多 个 工作 每 ， 可 按照 下 面 的 方法 进行 设置 。 将 要 打印 的 工作 短 单 独 存 储 在 
菏 一 个 文件 夹 中 ， 打 开 其 他 任意 一 个 工作 每 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “打开 ”按钮 。 

在 “打开 ”对 话 框 中 一 次 性 选中 要 打印 的 所 有 工作 每 ， 单 击 对 话 框 下 方 的 “工具 ”下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “打印 ”选项 ， 即 可 实现 一 次 性 打印 多 个 工作 得。 


D> 技 699: 将 行 、 列 号 一 同 打 印 出 来 


在 默认 情况 下 ， 在 执行 打印 操作 后 ， 打 印 出 来 的 工作 表 中 不 包含 行 号 和 列 写 。 夺 要 使 打 
印 出 的 工作 表 包 售 行 号 和 列 号 ， 可 打开 要 打印 的 文档 ， 单 击 “页面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设 
置 ”组 右 下 和 角 的 按钮 ， 即 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 选 择 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 其 中 尺 
选 “ 打 印 ” 选 项 区 域 中 的 “ 行 号 列 标 ” 复 选 枉 ， 如 图 9-128 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 再 执 
行 打印 操作 ， 即 可 将 行 号 和 列 写 一 同 打印 出 来 。 


PP> 技 700: 在 打印 时 不 打印 单元 格 中 的 颜色 和 展 纹 效果 
重 打 印 区 域 中 的 单元 格 设 置 了 颜色 和 撒 纹 效 末 ， 在 打印 文档 时 不 想 打印 出 单元 格 设置 
的 颜色 和 底 纹 效果 ， 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 其 中 勾 选 


“打印 ”选项 区 域 中 的 “ 单 色 打 纯 ” 复 选 框 ， 如 图 9-129 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 进 
行 打印 。 
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打 Fh 区 域 &): 

打 Ep 标 题 
顶端 标题 行 他) : 
左 端 标题 列 C): 


En 
图 


打印 区 域 &): 
打印 标题 
顶端 标题 行 他 ) : 
左 应 标题 列 (C): 
打印 
加 网 格 线 @@ 批 主 册 ): CK) 
入 


En 


应 | IE 
凤 || 加 


区 En 
央 | | 加 


打印 
回 网 格 线 @) 批注 中): ( 殉 ) 
单 色 打 印 @B) 
| | 加 草稿 品质 @) 


回 剧 色 打印 邓 
记 | 草稿 品质 包 ) 
同行 号 列 标 届 ) 
打印 顺序 
加 上 先 列 后 行 血 ) [Bega Eas 
© Sl | 和 二 


区 区] 


错误 单元 格 打印 为 至) | 显示 值 错误 单元 格 打印 为 字 ): | 显示 值 


回回 


号 列 标 (L) 


Vv § 


打 Ep 顺 
@ 先 列 后 行 0) 
日 先行 后 引 


[打印 @@..，| [打印 预览 W@W | | 选 需 @)..， | 


确定 取消 


打印 芭 )..，] | 打印 预览 由 | | 选 需 @).… 
确定 


9-128 勾 选 “ 行 号 列 标 ” 复 选 框 9-129 勾 选 “ 单 色 打印 ” 复 选 框 


PPP 技 701: 让 表格 标题 信息 在 每 一 页 中 都 显示 


一 个 由 多 页 组 成 的 表格 ， 通 币 需 要 在 每 一 页 上 都 打印 出 标题 行 ， 但 在 默认 情况 下 ， 表 格 
的 标题 信息 只 在 第 一 页 中 出 现 。 如 图 9-130 所 示 ， 要 打印 的 文档 包含 2 页 ， 在 第 1 页 中 显示 
标题 信息 《个 人 预算 表 )， 但 在 第 2 页 中 却 不 显示 标题 信息 。 

要 实现 每 一 页 中 都 显示 标题 信息 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 

人 SS 避 打开 要 打印 的 包含 多 页 的 文档 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ” 选 
项 卡 ， 在 其 中 单 击 “ 打 印 标题 ”选项 区 域 中 的 “顶端 标题 行 ”文本 框 右 侧 的 打 有 登 按 钮 ， 在 工 
作 表 中 选择 标题 信息 所 在 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 图 9-131 所 示 。 


页 面 ‖ 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 | 工作 表 
打印 区 域 &): 
打印 标题 
顶 江 标题 行 人 @) : 
左 端 标题 列 C): 
二 打印 
7 Merowodt PS Docume- 要 一 1 | 网 格 绪 @@) 批注 由 : (元 ) 
全 gn 单 色 打印 @) 模 误 单元 格 打印 为 到 ) ;| 显示 什 


图 


图 图 


EE 


草稿 品质 @) 
同行 号 列 标 QL) 
打 EPI 怖 序 


加 先 列 后 行 加 ) 
辐 先行 后 列 忆 ) 


[条 Ep@). | [打印 预览 @) | | 选 需 @)... | 


确定 


图 9-130 ”在 第 一 页 显示 标题 信息 图 9-131 设置 顶端 标题 行 


ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 再 执行 打印 操作 时 ， 即 可 自动 为 每 一 页 加 上 标题 行 。 如 果 
在 “开奖 标题 列 ” 后 面 的 文本 框 中 输入 列 标题 区 域 ， 就 可 以 为 每 一 页 添加 上 列 标题 。 


DP> 技 702: 将 工作 表 上 的 网 格 线 打印 出 来 
在 打印 文档 时 ， 要 将 工作 表 中 的 网 格 线 也 打印 出 来 ， 可 打开 要 打印 的 工作 表 ， 再 打开 
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“页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 多 选 “ 打 印 ” 选 项 区 域 中 的 “网 格 
线 ” 复 选 框 ， 如 图 9-132 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 执行 打印 操作 时 ， 即 可 将 工作 表 中 的 
网 格 线 也 打印 出 来 。 


> 技 703: 打印 出 批注 

在 默认 情况 下 ， 在 打印 文档 时 ， 文 档 中 的 批注 是 不 会 打印 出 来 的 。 但 大 要 打印 出 批注 ， 
可 按照 如 下 方法 进行 设置 : 

名 打开 要 打印 的 文档 ， 再 打开 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 
“打印 ”选项 区 域 中 的 “批注 ”下 拉 列 表 中 选择 打印 批注 的 位 置 ， 如 图 9-133 所 示 。 


兴 


页 面 设置 | jr 


[页面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 野 | 工作 表 | 


| 页面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 | 工作 表 


打印 区 域 &&): 


本 打印 区 域 凶 ) 国 | 
打印 标 是 打印 标题 
项 沿 标题 行 到) 国 俩 沿 标 题 行 @) 加 | 
| | 去 端 标题 列 (Cc): 国 | | 左 端 标题 列 CC): 国 | | 
| | #7En | 
团 移 各 续 (@; | 批注 加: 元 ) 图 | 加 网 格 线 G@ 批注 加: 工作 表示 尾 加 | 
忆 生生 所) 错误 单元 格 打 印 为 E) ， 显示 信 加 二 六 多 错误 单元 格 打 印 为 中 2 
| 行 号 列 标 QL) 行 号 列 标 CL) 
打印 顺序 打印 顺序 
加 先 列 后 行 占 ) = 于 先 列 后 行 包 ) 全 本 和 
先行 后 列 ww | 全 先行 后 列 


[打印 @@..，| [打印 驴 览 0 | [选项 @.. | | 


[打印 外 .| [打印 预览 如 | [ 选 需 @) | 
9-132 ”人 勺 选 “网 格 线 ” 复 选 框 9-133 ”设置 要 打印 的 批注 的 位 置 


Eeeg 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 执行 打印 操作 时 ， 即 可 将 指定 位 置 的 批注 打印 出 来 。 
A> 技 704: 以 草稿 质量 打印 


在 打印 文档 时 ， 夯 打印 的 内 容 只 是 作为 草 入 使 用 ， 那 么 可 以 考虑 选择 用 章 稳 质量 打印 ， 
其 具体 操作 方法 : 打开 要 打印 的 工作 表 ， 再 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ”选项 
卡 下 ， 在 其 中 勾 选 “打印 ”选项 区 域 中 的 中风 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 此 时 ， 
再 执行 打印 操作 时 ， 束 可 以 以 章 稳 质量 打印 。 和 十 要 注意 的 是 ， 以 草稿 方式 打印 工作 表 时 ， 将 
忽略 格式 和 大 部 分 图 形 ， 这 样 可 以 达到 提高 打印 速度 的 目的 。 


交情 技 705: 设置 工作 表 中 错误 单元 格 的 打印 方式 


重工 作 表 中 存在 公式 ， 难 免 会 出 现 显示 错误 值 〈 如 给 WVA、j#DIV0! 等 ) 的 单元 格 。 用 户 
如 果 不 想 在 打印 工作 表 时 ， 将 这 些 错误 信息 也 显示 出 来 ， 可 按照 如 下 方法 设置 错误 单元 格 的 
J Ts 

SEE 打开 要 打印 的 工作 表 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 。 选 择 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 
“打印 ”选项 区 域 中 的 “错误 单元 格 打印 为 ”下 拉 列 表 中 可 选择 打印 方式 ， 如 图 9-134 所 示 。 

a 若 不 想 将 这 些 错误 信息 打印 出 来 ， 可 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “(空白 )” 选 项 ， 这 
样 包 含 错误 值 的 单元 格 就 会 以 空白 单元 格 的 形式 打印 出 来 。 
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D> 技 706: 将 工作 表 的 数据 居中 打印 


在 默认 情况 下 ， 打 印 的 方式 为 项 端 左 对齐 。 厂 要 打印 的 数据 不 是 很 多 ， 可 以 直接 打印 ， 
这 些 内 容 有 可 能 会 集中 在 纸张 顶端， 看 起 来 很 不 美观 ， 此 时 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 ， 使 
工作 表 中 的 数据 居中 打印 。 

选中 要 打印 的 工作 表 ， 再 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 。 选 择 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 其 中 和 勾 
选 “ 拓 中 方式 ”选项 区 域 中 的 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 枉 ， 如 图 9-135 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 再 进行 打印 时 ， 即 可 保证 工作 表 中 的 数据 居中 显示 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 野 | 工作 表 | 页面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 | 工作 表 | 

| 打印 区 域 &): RE 上 CD): 页 由 凶 ) : 
| 打印 标题 1.9 上阵 0.8 睦 
| 顶尖 标 题 行 @): 一 

| 。 丰 端 标题 列 (C): | | 

| | 打印 左 亿 ): 右 印 ): 
批注 他 : [无 ) 1.8 性 1.8 睦 


| 同 单 色 打 印 @ = 
| 行 号 列 标 LL) 空白 > | 

打印 顺序 一 | 下 @B): 页 及): 

全 先 列 后 行 0) [Esga ES | 1.9 六 0.8 记 
先行 所 | 上 eles 


| 打印 外 .| [打印 预览 册 | [选项 @)... | [打印 @)..，| [打印 邓 览 8) | [选项 @). .| 


取消 


9-134 ”选择 错误 单元 格 的 打印 方式 9-135 选择 “居中 方式 ” 


D> 技 707; 插入 分 页 符 以 新 起 一 页 


六 | 加” | 站 也 4 辐 人 二 村 站 字 守 让 动 


在 打印 文档 时 ， 当 要 打印 的 内 容 超过 一 页 者 回 man eo 
时 ， 系统 会 自动 地 进行 分 页 ， 但 有 时 在 没有 占 三 党 六 面 设 章 重 设 所 有 分 页 符 (A) 。 达 小 ”| 
Sh 二 ee 二 AT - E0005 
满 一 页 的 时 候 需 要 换 页 ， 可 通过 插入 分 页 符 的 6 5 5 


方法 新 起 一 页 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 : 

打开 “电话 号 码 表 ” 工 作 表 ， 要 使 编号 为 ie 
“A0005” 的 单元 格 进入 下 一 页 ， 可 选中 该 单 。。、 人 的 册 汪 
元 格 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 下 “页 面 设 8 A0006 15968751239 


pa 、 9 A0007 O0371-B8723264 15968751240 
置 ” 组 中 的 “分 页 符 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 40008 


表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 选 项 ， 即 可 在 该 单元 0 
格 的 上 方 搬入 分 页 符 ， 如 图 9-136 所 示 。 


> 技 708: 将 多 个 打印 区 域 打印 到 同一 页 上 


在 打印 工作 表 时 ， 要 打印 区 域 包含 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 则 默认 情况 下 会 将 这 些 打 
印 区 域 打 印 到 不 同 的 页 面 中 。 符 使 多 个 打印 区 域 打 印 到 同一 页 中 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 : 

锅 骨 是 在 按 住 《Shift) 或 《Ctrl〉 键 的 同时 ， 单 击 不 需要 打印 的 行 ( 列 ) 标 ， 选 中 不 需 
要 打印 出 来 的 多 个 不 连续 的 行 ( 列 并 石 键 蛙 击 ， 在 弹出 采 单 中 选择 “隐藏 ”有 末 单 项 ， 并 将 
其 隐藏 起 来 。 


9-136 插入 分 页 符 


> 4204 


印 操 作 就 可 以 了 。 
四 六 技 709: 只 打印 图 表 


第 9 章 Excel 高 级 应 用 技巧 展现 
人 sg 设置 一 个 包含 所 有 行 〈 列 ) 的 打印 区 域 ， 其 中 也 包含 隐藏 的 行 〈 列 )， 再 执行 打 


在 打印 工作 表 时 ， 夺 只 想 打 印 工作 表 中 的 图 表 ， 则 可 打开 包含 图 表 的 工作 表 并 选中 要 打 
印 的 图 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “打印 ”按钮 ， 在 右 侧 “设置 ”选项 区 域 的 下 拉 列 表 
中 选择 “ 仅 打 印 所 选 图 表 ” 选 项 ， 如 图 9-137 所 示 。 此 时 ， 再 执行 打印 操作 ， 即 可 只 打印 


该 图 表 。 
DPDP 技 710: 设置 图 表 的 打印 质量 


在 打印 图 表 时 ， 还 可 以 设置 图 表 的 打印 质量 ， 其 操作 方法 : 选中 要 打印 的 图 表 ， 再 打开 
“页 面 设 置 ” 对 话 框 。 选 择 “ 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 “打印 质量 ”选项 区 域 中 可 以 根据 打印 图 表 


9-137 只 打印 所 选 图表 


D> 技 711: 巧妙 打印 工作 表 背 景 


在 打印 工作 表 时 ， 按 照常 规 方法 为 工作 表 设 置 的 
背景 是 无 法 打印 出 来 的 。 硅 要 将 漂亮 的 背景 也 打印 出 
来 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 : 

ha 打开 一 个 工作 表 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
下 “文本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 在 工作 表 的 
顶部 插入 页 眉 。 单 击 最 左 侧 的 页 眉 编 辑 框 ， 进 入 页 丑 
编辑 状态 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 元 
素 ” 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 揪 入 一 张 可 以 作为 工作 表 
的 背景 的 图 片 ， 如 图 9-139 所 示 。 

Escg 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “设置 
图 厂 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 
框 。 选 择 “ 图 片 ” 选 项 卡 ， 在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 中 选 


后 TTRT IE | 


打印 陪 莉 
| 国 草 郑 品 所 哑 ) | 
| 国 酝 井 自 方 起 磷 ] | 


Cm |[ ws | 


季度 


第 一 季度 


预计 销 告 重 18000 


第 二 季度 预计 销 化 量 20000 


第 三 重度 
第 四 季度 预计 销售 量 14000 


目标 数额 


9-139 


孤 计 销 此 量 15000 


80000 


在 页 刷 中 插入 图 片 
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择 “ 冲 刨 ” 选 项 ， 
状态 。 


Ci 
J 


Cn [Fn 
2 J 


如 图 9-140 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 


ES 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 的 “打印 ”按钮 ， 在 右 侧 打印 预览 区 域 中 可 以 看 到 显示 的 


背景 图 片 ， 如 图 9-141 所 示 。 


大 小 


剪 切 
左 (): 0 厘米 六 皮 : 
右 琉 ): 0 厘米 : 下 @): 


图 像 控制 


Re ©) 
亮度: < 加 * |85% 
对 比 度 轨 : 《* 加 bp 15% 


| 


9-140 


“设置 图 片 格式 ”对 话 杠 


D> 技 712: 实现 文档 的 缩放 打印 

在 默认 情况 下 ， 打 印 文档 以 100% 正 常 尺 寸 打 印 。 若 要 实现 文档 的 缩放 打印 ， 则 可 打 
开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “页面 ” 选项 卡 ， 在 “缩放 比例 ”文本 框 中 输入 缩放 比例 ， 
如 图 9-142 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 执行 打印 操作 时 ， 即 可 按照 设置 的 比例 打印 文档 。 


>DP 技 713: 将 数据 编 印 在 一 页 纸 内 


9-141 


在 打印 预览 区 域 中 显示 工作 表 的 背景 


在 打印 文档 时 ， 当 打印 的 内 容 超 过 一 页 时 ， 会 目 动 将 剩余 内 容 放 在 后 面 的 新 页 中 ， 但 大 
新 页 中 的 数据 很 少 ， 再 占用 一 页 ， 会 非常 浪费 纸张 。 此 时 ， 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 页 面 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 选择 “调整 为 ”选项 ， 在 其 文本 框 中 分 列 输入 数值 “1”， 如 图 9-143 
所 示 。 再 打印 该 工作 表 ， 即 可 将 剩余 数据 缩放 到 一 页 纸 内 进行 打印 ， 从 而 可 大 大 节省 纸张 。 


面 “| 帝 边 中 | 训导 / 束 暑 | 工作 帮 


| 
出 吉 者 向 王 ) 精 问 蝶 ) 
中 | 手下 
‖ 后 搞 襄 kt 轴 同 ， | 中“ 计 1# 正 党 尺寸 
调 到 为 业 :11 页 商 1 En 


是 续 去 小 外]; 1 吉 
打印 盾 量 钙 )，|800 点 /一 才 
瑟 凡 再 码 唱 )， 外 动 


9-142 
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| 二 | | 地 册 如 硬 | [站 硕 WW。 


回回 


设置 缩放 比例 


页 面 ”页 边 和 | 页 最/ 页 向 | 工作 吉 


A 大 认 向 外) [A 实 问 改 ) 


上 六 证 


入 法 比 询 必 [二 “请 x 正常 尺 二 


| 讽 加 为 化 ) | 页 家 |! s 而 启 | 
最 号 太 小 们 ) 4 加 
打印 重重 明 )” 500 点 / 黄 才 本 
起 始 页 友人 | 自动 
打印 实 ) 打印 }j 感 地 达 项 中) 
Ci ] [an 
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>DP> 技 714: 打印 超 宽 工作 表 


在 打印 工作 表 时 ， 知 工作 表 包 侣 多 列 ， 文 档 较 宽 时 ， 可 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “ 打 
”按钮 ， 在 右 侧 的 选项 区 域 中 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 模 癌 ”选项 ， 如 图 9-144 所 示 。 


PP> 技 715: 设置 显示 边 距 


如 果 对 打印 的 工作 表 在 页 面 中 的 位 置 不 满意 ， 则 可 以 按照 如 下 方法 对 页 边 距 进行 调整 : 
单 击 “文件 ”选项 卡 下 的 “打印 ”按钮 ， 在 右 侧 选 项 区 域 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 按 距 ， 如 
图 9-145 所 示 。 大 选择 “ 目 定 义 边 中 ”选项 ， 则 可 在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 对 页 边 距 进行 目 
定义 设置 。 


[a 
Bi 上 次 的 据守 文 设置 ~ 1 
EE di 证 1.9 要 六 下 19 大 3 

I an | a 18 丑 呈 宕 1 5 基 % 

SR J 页 时 0 大 凡 仙台 ”0$ 慑 汉 

人 Ei Sm 

时 关 阁 1 用 ¥ 3 > 

信和 8 3 

是 0.76 量 洲 交 寺 省 wee ee 
近 


图 9-144 选择 “ 横 各 ”选项 图 9-145 设置 边 距 


>> 技 716: 调整 打印 机 的 分 辩 率 


在 打印 工作 表 时 ， 知 要 调整 打印 机 的 分 辨 率 ， 则 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 页 
面 ” 选 项 卡 ， 在 “打印 质量 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 分 辨 
率 ， 如 图 9-146 所 示 。 


PPP> 技 717: 打印 公式 原形 


页 面 | 黄 边 距 | 页 时 /页 由 | 工作 六 
方向 


A 六 座 向 人 1) 勒 可 Q) 


若 要 打印 的 工作 表 中 包含 有 公式 ， 要 打印 出 工作 表 © :sam a 
中 的 公式 ， 可 打开 包含 公式 的 工作 表 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 | swe 本 一 四 
项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “显示 公式 ”按钮 ， 将 工作 | wun PE: 
表 中 的 公式 显示 出 来 。 单 击 “视图 ”选项 卡 下 的 “工作 | 
短视 图 ”组 中 的 “分 页 预览 ”按钮 ， 如 图 9-147 所 示 。 ao | 


从 打印 预览 中 可 以 看 出 打印 的 公式 效果 。 
> 技 718: 使 用 定位 功能 删除 多 余 行 的 打印 
在 对 单元 格 应 用 格式 时 ， 如 果 选 取 了 整 行 或 整 列 ， 就 会 连同 数据 区 域 最 后 一 行 或 最 后 一 
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” 。 列 以 外 的 空白 单元 格 一 块 应 用 单元 格格 式 ， 使 Excel 保存 所 有 单元 格 的 格式 信息 ， 文 件 就 会 
-| ” 变 得 很 大 。 在 打印 文件 时 ， 为 了 加 快 打印 速度 ， 可 利用 定位 功能 删除 数据 区 域外 的 所 有 行 。 
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具体 的 操作 方法 如 下 : 

sie 叹 打开 要 打印 的 工作 表 ， 按 下 《F5) 键 ， 即 可 打开 “定位 ”对 话 框 。 单 击 “ 定 位 
条 件 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “最 后 一 个 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 9-148 
所 示 。 
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9 批注 {C) 各 行内 容 差异 单元 格 由 ) 
忆 = 了) 常量) 各 列 内 容 差 异 单元 格 如 
@ SU) 公式 攻 ) 加 引用 单元 格 亿 ) 
数字 ( ea QD) 
文本 避 ) 3 直属 CI) 
还 辑 值 (6) 用 有 CE 
空 而 和 和 
当前 区 域 区 ) 回 条 件 格式 位) 
TT Er 人， 
避 相同 匡 ) 
A@ EE 
9-148 ”选择 “最 后 一 个 单元 格 ” 选 项 
全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 光 标定 位 到 数据 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 中 ， 在 其 中 删除 数 
器 — 
名 7 据 区 域外 的 所 有 行 ， 保 存 工作 短 并 再 进行 打印 。 


> 技 719: 更 改 打印 起 始 页 的 页 码 有 
A 六 包 疝 加 ) 机 向 中 


在 默认 情况 下 ， 在 打印 工作 表 时 ， 系 统 会 自动 给 工 Jw 
是 ” 作 表 添加 页 人 码 。 硅 要 和 手动 设置 打印 的 文档 的 起 好 页 的 页 ”| a em 
5， 码 ， 可 按照 如 下 方法 进行 设置 ; | mre | 
人 si 打开 要 打印 的 工作 表 ， 再 打开 “页 面 设置 ” ie [了 | 
对 话 框 ， 选 择 “ 页 面 ” 选 项 卡 ， 在 “起 始 页 码 ” 文 本 框 
。 。。 中 输入 所 需 的 工作 表 起 始 页 的 页 码 ， 如 图 9-149 所 示 。 He Ha aw 
捉 9 章 CD Cm 


EXxcel 高 级 E23 ed 单 击 “确定 ” 按钮 ， 再 执行 打印 操作 时 ， 上 
. i 可 在 起 始 页 中 显示 设置 的 页 码 。 图 9-149 设置 起 始 页 的 页 码 
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DP 技 720: 将 工作 表 的 页 眉 页 脚 打 印 出 来 


要 将 工作 表 的 页 眉 页 脚 打印 出 来 ， 需 要 先 设置 页 眉 页 脚 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

人 sg 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 选 择 “页 丑 
页 脚 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-150 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 自 定义 页 由 ”按钮 ， 即 可 打开 


| | | 南峰 /而 时 【工作 表 | 


襄 冉 属 ]: 


“页 由 ”对 话 框 ， 将 光标 置 于 “ 左 ” 文 本 框 中 ， 单 击 一 

文件 按钮 国 ， 插 入 文件 名 ;再 将 光标 置 于 “中 ” 文 “| 
本 框 中 ， 单 击 页 码 按钮 四 |， 插 入 页 码 ， 将 光标 置 于 | 
“ 右 ” 文 本 框 中 ， 单 击 图片 按 钮 图 ， 在 “插入 图 片 ” 二 

对 话 框 中 选择 要 插入 的 图 片 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 | 2 


[打印 时， | [二 古 | 进 病 由 | 
CC [| WW | 


回 “ 页 刷 ” 对 话 框 中 ， 如 图 9-151 所 示 。 

GD 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 页 面 设置 ” 
对 话 框 中 。 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 即 可 查看 设置 的 站 生生 
页 由 效果， 如 图 9-152 所 示 。 最 后 ， 参 照 同样 的 方法 即 可 设置 页 脚 。 


加 要 1 二 请 蝇 过 定 六 本 ， 蜗 后 计生 “设置 交 可 格式 ” 镍 图 
五 外 ,日 蝴 , 时 间 , 误 件 路 凤 完 秤 名 驶 飞 答 名 
本 和 点 居 计 缠 入 内。 龊 后 号 闻 幅面 榨 杭 。 
昔 酸 改 六 图 片 ， 请 术 “ 诈 大 图 片 ” 榨 权 * 著 而 请 下 图 片 谷 
式 。 诸 奖章 标 站 腕 韦 肌 友 相 让 。 站 后 按 “ 讼 置 图 片 粘 式 ” 棕 国 。 


四 四 加 画 贺 蕊 闻 | 辐 [ 国 z 
害 古 ) 
| = 生 [ 责 三] : 


图 9-151 设置 页 忆 图 9-152 查看 页 眉 效果 
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